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67. Comment dresser mon devis

Puisqu’un devis signé est à la base de toute collaboration commerciale sereine, 
connaître le détail de la constitution de ce document est essentiel.

Le devis en détail

Dans la pratique, un devis ressemble beaucoup à une facture (voir page 197). 
La plupart des mentions obligatoires y sont en effet les mêmes. Pour le reste, 
en dehors du fait que le document soit intitulé « Devis » ou « Votre commande », 
on y trouve :

 — une période de validité (indiquez, par exemple : « Ce devis reste valable 
un mois après sa date d’émission. ») ;

 — une phrase précisant que vous attendez qu’il soit signé par le client 
(avec si possible la mention recopiée « Bon pour accord »).

C’est dans le devis également que vous allez fixer les conditions d’acompte. 
L’acompte est une somme perçue au début de la collaboration, qui permet :

• de vous garantir une avance de trésorerie souvent nécessaire au maintien de vos 
revenus, notamment pendant les missions longues ;

• d’officialiser de façon certaine l’acceptation de votre offre par votre client. Si votre 
client vous verse un acompte, c’est qu’il accepte votre devis et ses conditions (ce 
qui ne doit pas vous empêcher pour autant de le lui faire signer).

Il est d’usage dans les professions créatives de demander un acompte de 30 ou 50 % 
à la commande, selon le contexte. Cette condition devra donc être spécifiée dans le 
devis et l’acompte lui- même faire l’objet d’une facture.

L’ACOMPTE
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Sur votre devis, dressez ensuite le détail de la prestation commandée. N’hésitez 
pas à être le plus précis possible (notamment dans les livrables), en vous référant 
au cahier des charges et au questionnaire (voir page 183) que vous avez consti-
tués. Vous pouvez également distinguer les différents postes de votre prestation 
et attribuer à chacun la part correspondante du devis avant de faire le total. 
Cela permet d’être plus clair en cas de questions mais aussi de justifier votre 
prix avec davantage de transparence, le client se rendant mieux compte de ce 
qui le constitue.

La proposition commerciale

Si l’on peut se contenter d’un simple devis lorsqu’il s’agit uniquement de forma-
liser une vente déjà quasiment convenue par oral, n’oubliez pas que, la plupart du 
temps, votre devis sera comparé à d’autres et constituera un élément primordial 
de la décision de votre client. Dès lors, n’hésitez pas à accompagner votre devis 
d’une véritable proposition commerciale pour en faire un outil de vente à part 
entière, l’allié actif de votre négociation.

Dans ce document, établi sur les bases de vos entrevues précédentes, il s’agira 
de livrer une analyse résumée et pertinente des besoins et des problématiques de 
votre client (en un mot : ce que vous avez compris), puis d’expliquer et de défendre 
la solution que vous comptez y apporter (ce que vous allez faire et pourquoi) et, 
enfin, de réaffirmer vos engagements (planning, qualité, suivi, etc.).

L’objectif est ici de vous différencier de la concurrence, d’éclaircir votre posi-
tionnement, de mettre en valeur votre offre au-delà de son seul prix et, au final, 
d’aider le client à établir sa décision en votre faveur.

Le planning

On l’a évoqué plus tôt, l’un des écueils classiques de la collaboration free-lance, 
à même de réduire à néant la rentabilité d’une mission, c’est la latence des 
réponses et le nombre de modifications exigées par le client. Le devis est l’étape 
idéale pour prévenir ce type de problèmes.
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Modèle de devis dressé par un créatif microentrepreneur, non soumis à la TVA.
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Certains indépendants fixeront ainsi dans leur devis le nombre maximal de modi-
fications acceptées, afin de limiter les allers- retours.

Une autre méthode, peut- être plus efficace, consiste à accompagner votre devis 
d’un planning fixant à l’avance les dates de toutes les étapes importantes de la 
collaboration, à votre niveau (rendus et livraisons) ainsi qu’à celui de vos clients 
(envoi des éléments de brief, dates des retours, délais de validation, etc.). Fixer 
les dates  clés du projet dans un planning présente en effet plusieurs intérêts :

 — éviter les débordements et limiter le nombre de retours que pourra 
vous imposer un client, puisque le projet sera cadré dans le temps ;

 — entériner les validations, c’est- à-dire l’acceptation formelle par 
votre client de votre travail à une étape donnée, ce qui évite les 
retours en arrière ;

 — établir les responsabilités en cas de retard de livraison : si un ralen-
tissement du planning survient par la faute de votre client (il aura 
mis deux semaines à valider une maquette alors que le planning en 
prévoyait une seule), le retard fi nal du projet ne pourra vous être 
reproché.

Dans le cas de projets importants ou compliqués, sur lesquels vous prévoyez un 
grand nombre d’échanges entre vous et votre client, assortir votre devis d’un 
planning (à faire signer avec le reste) peut donc être un bon réflexe.

Même si divers outils, dont le planning, sont là pour vous aider à limiter les demandes 
de modifications de vos clients, ils ne doivent pas faire oublier le principe de base 
de toute prestation sur mesure : tout ce qui n’est pas inclus dans le devis n’est pas 
dû. Par extension, toute demande n’entrant pas dans le cadre du cahier des 
charges (parce qu’elle n’y est pas incluse ou parce qu’elle contredit ce qui y est 
écrit) ainsi que toute demande contredisant une validation postérieure ne 
sauraient être incluses dans la prestation initiale ; elles donneront donc lieu, si elles 
sont exigées, a une facturation supplémentaire.

LA RÈGLE DES RETOURS
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