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PROCESSUS ET COMPÉTENCES A ACQUÉRIR
	Processus
	Composants
	Compétences

	1
	1.1.1
	Se situer et identifier le rôle et les ressources du SIC en termes de traitement d’information

	
	1.2.1
	Etablir les documents commerciaux (doit et avoir)

	
	1.3.1
	Enregistrer les opérations relatives aux ventes

	
	1.2.2
	Contrôler les procédures relatives aux opérations commerciales avec les fournisseurs, les opérations à traiter, repérer les anomalies et corriger les erreurs entre les documents (comptables et commerciales) et alerter

	
	1.3.2
	Lettrer, contrôler et corriger les erreurs éventuelles

	
	1.5.2
	Contrôler les opérations relatives aux achats de biens, de services et aux acquisitions d’immobilisations

	3
	3.2.1
	Identifier les règles fiscales d’exigibilité, de déductibilité et de territorialité pour le calcul de la TVA due ou du crédit de TVA

	
	
	



SITUATION PROFESSIONNELLE

LA SARL GEMLINFO a été créée par M. LAPEYRE, son activité était alors le commerce d’appareils électroniques et informatiques.
	FICHE ENTREPRISE

	Informations administratives
	GEMLINFO
32 Rue de Seelin
59000 LILLE
SARL au capital de 75 000 €
SIRET : 123 456 782 00010
RCS : LILLE 123 456 782
N° TVA : FR 11 123 456 782 
Code APE : 4743Z

	Activités
	Revente de téléviseurs et de vidéo projecteurs

	Régime d’imposition
	Elle est soumise au régime de l’IS pour les bénéfices et au régime réel normal pour la TVA au taux de 20%



ORGANISATION DU TRAVAIL

	Nom
	Login
	MDP
	Fonction
	Affecté à

	DUVAL Jean Louis
	DUVAL
	5678
	Responsable service livraison clients
	Etudiant 2

	HENRI Jean Pierre
	HENRI
	9012
	Comptabilité ventes
	Etudiant 2

	LAPEYRE Jacqueline
	LAPEYRE
	3456
	Responsable comptable
	Etudiant 3

	MARPA Jean Claude
	MARPA
	1234
	Responsable commercial
	Etudiant 2

	PALMA Jean Christophe
	PALMA
	9876
	Responsable Réceptions
	Etudiant 1

	RIEUL Jacques
	RIEUL
	7890
	Responsable approvisionnements
	Etudiant 1

	SERVIER Catherine
	SERVIER
	5432
	Comptabilité Achats
	Etudiant 1


[bookmark: _GoBack]
Les rôles suivants seront tenus par les professeurs
	ROLES

	Administrateur de la Base de données

	Directeur Administratif et Financier (DAF)

	Les clients

	Les fournisseurs


EXTRAITS DE L’ORGANISATION COMPTABLE

La société utilise le PGI EBP OPEN LINE pour gérer une partie de son système d’information (Gestion commerciale, Comptabilité…) ainsi que les applications Microsoft Office.

TABLEAU D’ORDONNANCEMENT DU PROCESSUS VENTES
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LES TACHES DE LA RESPONSABLE COMPTABLE
[image: ]

TABLEAU D’ORDONNANCEMENT DU PROCESSUS ACHATS
[image: ]

TENUE DE LA COMPTABILITE

· Les factures d’achats reçues sont comptabilisées à la date de réception
· Les chèques émis par l’entreprise sont comptabilisés à la date d’émission
· Les règlements clients par chèque sont comptabilisés à la date de réception du règlement.
· Les règlements clients par virement bancaire sont comptabilisés à la date du virement sur le relevé de compte bancaire
· Le libellé des factures d’achat/vente est constitué par l’association : Nom du tiers ; Nom du document suivi du N° du document  (Exemple ; DUPONT ; Facture 456)
· Le libellé des règlements clients/fournisseurs est constitué par l’association : Nom du tiers ; Nom du document suivi du N° du document ; Nature règlement suivi du N° du règlement (Exemple ; DUPONT ; Facture 456 ; Ch 123456)
· Les comptes sont composés de 7 chiffres
· Le N° de pièce comptable sera reporté sur chaque document comptable

Codification des comptes fournisseurs et clients
· Ils sont constitués par la racine du PCG suivi des 4 premiers caractères du nom (Exemple :  401AXA0 : Fournisseur AXA ; 411DESP : Client DESPORTING)

Les journaux utilisés

	Code Journal
	Nom du journal
	N° de pièce comptable

	AC
	Achats de mcc, fournitures et acquisitions immobilisations
	AC XXXX

	RE
	Reprise comptable : Reprise balance initiale
	RE XXXX

	BP
	Banque - BFC
	BP XXXX

	CA
	Caisse
	CA XXXX

	VE
	Ventes
	VE XXXX

	OD
	Opérations diverses
	OD XXXX



Règle Relance clients

· Il faut détecter les clients en retard de paiement.
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MISSION 1 : SUIVI DES FOURNISSEURS


A l’aide des annexes et des documents qui vous seront remise, procédez à la mise en œuvre de l’ensemble de la procédure des achats (voir tableau ordonnancement)


MISSION 2 : GESTION DES VENTES CLIENTS


A l’aide des annexes et des documents qui vous seront remis, procédez à la mise en œuvre de l’ensemble de la procédure des ventes (voir tableau ordonnancement)


MISSION 3 : LES FRAIS GENERAUX

Les frais généraux sont constitués des factures relatives aux achats suivants :
· Fournitures 
· Electricité
· Carburants
· Télécommunications
· Services
· …

A l’aide des annexes et des documents qui vous seront remis, procédez à la mise en œuvre de l’ensemble de la procédure des factures des frais généraux



M. LAPEYRE (PDG)


Assistante de direction


Directeur Administratif et financier


Directeur commercial


Responsable Comptable


Responsable Réception


Responsable Livraison


Service Logistique


Responsable approvisionnement


Comptabilité Achats


Comptabilité Ventes
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ACTEURS

ACTIVITES/TACHES

1. Gestion des devis/Commandes

a. Réception des demandes de devis des clients X

b. Création du devis sur le PGI X

c. Validation des devis créés X

d. Génération des devis acceptés clients en BC sur le 

PGI

X

2. Gestion des livraisons

a. Préparation des produits X

b. Génération du BC en BL sur le PGI X

c. Rapprochement BC/BL X

d. Livraison du client + BL X

e. Remise BL signé par le client au comptable X

f. Analyse des articles retournés par le client X

g. Génération d'un bon de retour sur le PGI X

3. Gestion de la facturation

a. Génération du BL en facture sur le PGI X

b. Contrôle BC/BL/Facture X

c. Génération des écritures comptables de la facture 

sur le PGI

X

d. Contrôle des écritures comptables générées X

e. Traitement des demandes d'avoirs des clients X

f. Validation des traitements des avoirs clients X

f. Création des factures d'avoir sur le PGI X

g. Génération des écritures comptables de la facture 

d'avoir sur le PGI

X

4. Gestion des encaissements

a. Contrôler Règlement/Facture X

b. Comptabilisation du règlement sur le PGI X

c. Pointage du règlement avec la facture sur le PGI X

d. Lettrage des comptes clientsi sur le PGI X

e. Consultation de l'échéancier pour déterminer les 

clients en retard de paiement

X

f. Relancer les clients en établissant des lettres de 

relance avec le PGI

X

RESPONSABLE 

COMMERCIAL

M. MARPA

SERVICE 

LIVRAISON

M. DUVAL

LE COMPTABLE 

VENTES

M. HENRI

LA RESPONSABLE 

COMPTABLE

Mme LAPEYRE

Le Directeur Administratif 

et Financier (DAF)

M. MERCIER
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ACTEURS

LA RESPONSABLE 

COMPTABLE

Mme LAPEYRE

Le Directeur Administratif 

et Financier (DAF)

M. MERCIER

ACTIVITES/TACHES

1. Gestion des frais généraux

a. Saisie des factures de frais généraux sur le bordereau de saisie X

b. Validation du bordereau de saisie X

c. Comptabiliser les factures sur le PGI X

d. Reporter le numéro de pièce comptable sur la pièce justificative X

2. Gestion des règlements

a. Consultation de l'échéancier fournisseur pour déterminer les règlements à effectuer X

b. Préparation du moyen de règlement (chèque) X

c. Signature du règlement  X

d. Comptabilisation du règlement X

e. Pointage du règlement avec la facture sur le PGI X

f. Reporter Numéro de pièce comptable sur souche chèque X

3. Déclarations fiscales

….
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ACTEURS

Responsable 

Approvisionnement

M. RIEUL

Responsable 

Réception

M. PALMA

Le Comptable 

Achats

Mme SERVIER

LA RESPONSABLE 

COMPTABLE

Mme LAPEYRE

Le Directeur 

Administratif et 

Financier (DAF)

M. MERCIER

ACTIVITES/TACHES

1. Gestion des Commandes

a. Détermination des besoins X

b. Etablissement du bon de commande sur le PGI X

c. Validation des bons de commande créés X

2. Gestion des réceptions

a. Contrôle du numéro BC interne présent sur le BR X

b. Contrôle réception (vérification état physique) X

c. Rapprochement Bon de réception /Bon de commande X

d. Si aucune anomalie, Génération du BR à partir de BL sur le 

PGI

X

e. Si Quantité manquante, Création d'une réception partielle puis 

Rédaction d'une demande complément livraison 

X

f. Dès réception du reliquat, Création d'une réception pour le 

reste, à partir du BC sur le PGI

X

3. Gestion de la facturation

a. Contrôle Facture/Bon de commande/Bon réception X

b. Si aucune anomalie sur le montant, Génération de la facture à 

partir du BR sur le PGI (1)

X

c. Si anomalie sur le montant, La facture n'est pas générée (elle 

est en attente) ; Rédaction d'une demande d’avoir à envoyer au 

fournisseur

X

d. Rapprochement facture d'avoir reçue du fournisseur / Facture 

de doit

X

e. Si Rapprochement OK,  validation X

f. Après validation, génération des factures en attente avec le PGI X

g. Après validation, génération ou création de la facture d'avoir 

avec le PGI

X

h. Génération des écritures comptables des factures validées 

sur le PGI

X

i. Contrôler les écritures comptables générées X

j. Reporter Numéro de pièce comptable sur les pièces X

4. Gestion des règlements

a. Consultation de l'échéancier fournisseur pour déterminer les 

règlements à effectuer

X

b. Préparation du moyen de règlement (chèque) X

c. Rapprochement Chèque/Facture (doit et avoir) X

d. Signature du règlement  X

e. Comptabilisation du règlement X

f. Pointage du règlement avec la facture sur le PGI X

g. Reporter Numéro de pièce comptable sur souche chèque X

(1) Si une facture doit être générée à partir de 2 BR, il faut sélectionner les 2 BR puis faire Regrouper et suivre les étapes de l'assistant
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