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Dates de |la session 2022 du baccalauréat

Evéenements

Evéenements

Epreuves européennes
(spécialités tertiaire)

Envoi des listes PFMP

Saisie des notes de CCF

LV facultatives :
- anglais, espagnol, italien, allemand
- turc, arable, russe, portugais

Francgais
Histoire-géographie / EMC

PSE
Economie-droit /Economie-gestion

E2

Jeudi 12 mai

2 mai

du 9 mai au 10 juin

18 mai
21 au 23 mars

mardi 14 juin

mercredi 15 juin

Jeudi 16 juin
13:30-16:30

Corrections économie-droit

Corrections E2 (visio le 21 aprés-midi)

Corrections économie-gestion

Jurys de délibération

Résultats 1¢" groupe
Avec choix des épreuves 2" groupe
par les candidats dans les établissements

28Me groupe :
épreuves, jurys, résultats

Mercredi 22 juin

Vendredi 24 juin

Lundi 27, mardi 28 juin

Lundi 4 juillet

Mardi 5 juillet

Jeudi 7 juillet



Session 2022 : durée minimale de PFMP (FAQ Mars)

Pour le baccalauréat professionnel, la réalisation du nombre de semaines de PFMP requis par le
référentiel du diplome reste-t-elle impérative ?

Pour tenir compte de la situation des entreprises et organismes d’accueil du fait de la crise sanitaire, il est dérogé
aux durées de PFMP normalement exigées.

Les durées minimales de PFMP exigées pour I'’examen sanctionnant I'obtention du diplome, sont donc réduites :
* 10 semaines pour le baccalauréat professionnel en 3 ans,

* 8 semaines pour le cursus en 2 ans

* 5semaines pour le cursus en 1 an.

PEME

~ Périodes de formation en milieu professionnel

.




Session 2022 : nouvel oral de contréle (rattrapage)

1. Les conditions d'acces a I'épreuve de controle

Moyenne supérieure ou égale a 10 sur 20
Moyenne générale a I'ensemble des épreuves professionnelles
entre 8 et 9,9 sur 20 (E2 et E3 sauf PSE pour la spécialité Gestion Administration, donc
les 4 pdles du baccalauréat)

2. Format de |I'épreuve de contréle
Les candidats choisissent les deux disciplines sur lesquelles ils souhaitent étre interrogés :

1ére sous-épreuve : 2¢me gsous-épreuve :

Pour le bac Gestion-Administration : - francais ;
- mathématiques ; - histoire-géographie et enseignement
- OU économie-droit ; moral et civique.

- OU prévention santé environnement.
Pour les autres bacs pros : il y a aussi le choix entre économie-gestion

et physique-chimie.

Durée sous-épreuve : 15 mn de préparation + 15 mn d’oral
Textes a consulter :

Décret n® 2021-1524 du 25 novembre 2021 portant modification des dispositions du code de I’éducation relatives a I'épreuve de contréle au baccalauréat professionnel
Arrété du 25 novembre 2021 relatif a I’épreuve de controle au baccalauréat professionnel
Note de service du 31 décembre 2021 relative a I’épreuve de contrble a compter de la session 2022



https://voie-professionnelle.ac-versailles.fr/decret-no-2021-1524-du-25-novembre-2021-portant-modification-des-dispositions
https://voie-professionnelle.ac-versailles.fr/arrete-du-25-novembre-2021-relatif-a-l-epreuve-de-controle-au-baccalaureat
https://voie-professionnelle.ac-versailles.fr/baccalaureat-professionnel-epreuve-de-controle-a-compter-de-la-session-2022

Session 2022 : exemple pour le baccalauréat gestion administration

(avant I’épreuve de controle)
Epreuves Coeff. Motes

Epreuve scientifique et technigque 2 2.5
Sous-épreuve Economie-droit 1 ]
Sous-épreuve Mathématigues 1

Epreuve E2 4 10
Epreuve E3  Sans la PSE (E34) 9 11
Epreuve de langue vivantes 4 "
Sous-épreuve LV 2 8
Sous-épreuve L\V2 2 g
IrEpremr_e de_ﬁangais et Histoire-géographie et 5 q
education civigue

Sous-épreuve frangais 25 7
Sous-épreuve Histoire-géographie et éducation civique 25 11
Epreuve d'arts appliqués et cultures artistiques 1 10
Epreuve d'education physigue et sportive 1 a8
Chef d'ceuvre 11

Source : Académie Versailles

Moyenne : 9,76

Le candidat a obtenu une moyenne générale au moins egalea 8
et inférieure & 10 sur 20 ainsi qu'une note moyenne au meins

egale a 10 sur 20 aux épreuves professionnelles définies pour
chaque spécialité de baccalauréat professionnel
(E2 et E3 pour le baccalauréat professionnel Gestion-Administration)

v

Le candidat est donc autorisé a se présenter a
I’épreuve de contrdle

Choix des disciplines a I'épreuve de contrdle :

la sous-épreuve
economie-droit;

Pour la 1*® sous-épreuve, le candidat choisi
d'économie droit (parrm le choix entre
Mathématiques et Préevention-5anté-Environnement)

Pour la 2™ sous-épreuve, le candidat choisi la sous-épreuve de
francais (parmi le choix entre Francais et Histoire-Géographie-EMC)

=



Session 2022 : exemple pour le baccalauréat gestion administration

(apres I’épreuve de controle)

MNotes Hctf.-s
fa\rant apres
Epreuves Coeff. epreuve epreuve
de de
contréle contrile
Epreuve scientifique et technigue 2 2.5 2.5
Sous-épreuve Economie-droit 1 9 9
Sous-epreuve Mathématigques 1 8 8
Epreuve E2 4 10 10
Epreuve E3 Sans la PSE (E34) 9 11 1"
Epreuve de langue vivantes 4 85 25
Sous-épreuve V1 2 8 8
Sous-épreuve V2 2 g g
Epreuve de Frangais et Histoire-géographie et éducafion civigue 4] 9 10,5
Sous-épreuve frangais 25 7 10
Sous-epreuve Histoire-géographie et éducation civique 25 1 1
Epreuve d'arts appligués et cultures artistigues 1 10 10
Epreuve d'education physigue et sportive 1 8 a
Chef d'ceuvre 11 11

Source : Académie Versailles

contréle -

Economie-droit : 8/20
Francgais : 10/20

La meilleure note des deux sous-gpre
est conservee.

Pour lI'economie-droit, il s'agit de la

'épreuve de contréle qui
(9/20) car supérieure a
obtenue a I'épreuve de contréle.

avant

Pour le francais, il
I'eépreuve

(10/20) car supéneure a celle obtenue

avant I'épreuve de controle.

Candidat admis a lI'issue de

I'épreuve de controle
Moyenne : 10,06

m
&r

o=



Matrices de référentiel — Outil d’aide a Ia
construction de scenarii pédagogiques 1/2

Sur le CERPEG, I'académie de Lyon propose 3 outils d'aide
C=RP=G RIS A eE e ORISR 6 ' a la construction de scénarios pédagogiques. Ces

i & / S documents permettent une lecture, sous une autre forme,
du référentiel Bac Pro AGOrA et de ses attendus.
s g R P [ - g
L0 R L ';t Liens vers les 3 matrices :
Trer PP\ e | [ - poles :
TG 5y C T SRR || [(Stememadcadinp Sk Ensavoir pls.. https://docs.google.com/document/d/1gTYIIMcMvigQAhtSGkbDBItlipOVG60Y/edit?usp=shar

Ensa plus.

Cette animation permet de faire pédagogiques. Ces documents

ing&ouid=101580275745804133845&rtpof=true&sd=true

- situations :

https://docs.google.com/document/d/10ZNSFbG1kX1CzoNg5nMoCX2QFSZ8wqg3P/edit?usp=s

découvrir la filiére... permettent une lecture, sous une

autre...
En savoir plus...

En savoir plus.

WebConférence 1 Chapitre 2 - LEntrée

WebConférence 1 Chapicre 3-Scénario  par les situations professionnelles haring&ouid=101580275745804133845&rtpof=true&sd=true
1oe: Cuisine Occitane i
WebConférence 1 Chapitre 4 - Scénario . Ensvolsnks: WebConft . b | OCS
:":":"f oo gt Seinene https://docs.google.com/document/d/10ZNSFbG1kX1CzoNg5nMoCX2QFSZ8wq3P/edit?usp=s

PR haring&ouid=101580275745804133845&rtpof=true&sd=true

http://www.cerpeg.fr/cerpeg/index.php/filieres-tertiaire/metiers-gestion-administration/gestion-administration



http://www.cerpeg.fr/cerpeg/index.php/filieres-tertiaire/metiers-gestion-administration/gestion-administration
https://docs.google.com/document/d/1gTYIIMcMvfgQAhtSGkbDBltJipOVG60Y/edit?usp=sharing&ouid=101580275745804133845&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/10ZNSFbG1kX1CzoNq5nMoCX2QFSZ8wq3P/edit?usp=sharing&ouid=101580275745804133845&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/10ZNSFbG1kX1CzoNq5nMoCX2QFSZ8wq3P/edit?usp=sharing&ouid=101580275745804133845&rtpof=true&sd=true

Matrices de réféerentiel — Outil d’aide a |a
construction de scenarii pédagogiques 2/2

+

DOCUMENT DE TRAVAIL BAC PRO AGORA

POLE 1 GERER DES RELATIONS AVEC LES CLIENTS, LES USAGERS ET LES ADHERENTS

Activité :
1.1 Préparation et prise en charge de la relation avec le
client, 'usager ou I'adhérent

Sous Activité:
1.1.1 Accueil et renseignement

Compétence :
€1.1.Aldentifier les caractéristiques de la demande

Savoirs associés de gestion :
- La relation « client » dans les organisations

Indications complémentaires :
La relation « client » dans les organisations prend en compte les finalités de I'organisation, la culture
et les valeurs de I'organisation, la démarche qualité et I'évaluation de la satisfaction du client.

Savoirs associés a la communication et au numérique :

- L'écoute active

Indications complémentaires :
L'écoute active s'appuie sur les notions de demande et de besoin, les techniques et le
questionnement et de reformulation ainsi que les aspects de communication verbale et non verbale.

Indicateurs d’évaluation des compétences :

- Expression frangaise, écrite et orale, adaptée aux relations administratives
- Respect de la charte d"accueil (langage adapté a I'interlocuteur, empathie, etc.)

A. Garziz

Lycée Xavier Mallet 4440

Des collegues du lycée Xavier Mallet ont
également proposé un document de travail
permettant d'appréhender le référentiel du
BCP AGOrA de maniere a identifier pour
chacune des activités professionnelles, la ou
les indicateurs d'évaluation, les savoirs
associés...



Session 2023 : sujets O épreuve E2

Epreuve écrite

3h 30 Coefficient 4

Situations liees a
I'organisation et au
au suivi de l'activité

de production

2 sujets O présentés
le 11 mars Activités de gestion
(prochainement sur et de communication
le CERPEG)




L
"

SUJETS 0
REFERENTIEL BACCALAUREAT PROFESSIONNEL AGOrA

comers

LTS, W1 - i

L ] [ ] F ra - L] F s
Activites Compeétences Activites Competences
2.1 Suivi administratif de I'activité de = - Assurer le 5”"':' des erjre’glstre Tents 2.1 Suivi administratif de I'activité de = - Appliquer les procédures internes de
production des f_a'?t”re,s d achats a l'aide d'un production gestion des approvisionnements et des
- Tenue des dossiers fournisseurs, sous- progiciel dédié ou d'un PGI - Suivi des approvisionnements et des stocks
traitants et prestataires de service stocks - Assurer le suivi des enregistrements
- Suivi des formalités administratives avec - Actualiser les bases de données - Tenue des dossiers faurnisseurs, sous- des factures d'achats a 'aide d'un
les partenaires spécifiques au secteur internes nécessaires a "activité de traitants et prestataires de service progiciel dédié ou d'un PGI
d'activite production
2.2 - Suivi financier de I'activité de B - Rendre compte de I'équilibre 2.2 - Suivi financier de I'activité de 9 - Etablir un état de rapprochement
production financier et de la production - Assurer le suivi des enregistrements
- Suivi de la trésorerie et des relations situation économique de - Suivi de la trésorerie et des relations des mouvements de trésorerie 3 I'aide
avec les organismes et partenaires I'organisation avec les organismes et partenaires d’un progiciel dédié ou d’un PGI
financiers financiers
- Etablir un état périodique de
2.3. Gestion opérationnelle des espaces trésorerie 2.3. Gestion opérationnelle des espaces @ _ prendre en charge les activités support
(physiques et virtuels) de travail = (physiques et virtuels) de travail nécessaires au bon fonctionnement de
- Suivi des contrats de maintenance, - Prendre en charge les activités - Suivi des contrats de maintenance, I'organisation
abonnements, licences informatiques support nécessaires au bon abonnements, licences informatiques - Actualiser et diffuser 'information
- Organisation des réunions en présentiel fonctionnement de I'organisation - Gestion des espaces internes de partage interne sur le support adéguat
ou b distance de l'information (affichage, notes

internes, espaces collaboratifs, etc.)



Session 2023 : sujet O CLAIRVIVRE

Baréme
SOMMAIRE indicatif sur
80 points
Dossier 1 — Dématérialisation des factures fournisseurs
Compétences principales
- Assurer le suivi des enregistrements des factures d’achats a 'aide d’'un progiciel dédié
ou d’un PGI.
- Actualiser les bases de données internes nécessaires a |'activité de production.
A A 25 Points
Taches principales :
1.1 Présenter les arguments a mobiliser dans le courriel destiné aux fournisseurs de
I'association.
1.2 Renseigner un relevé d’anomalies suite a la pré-comptabilisation automatique des factures.
1.3 Relever dans un rapport de contrble le type d’erreur et proposer des améliorations du
paramétrage.
1.4 Identifier deux intéréts pour I'association d’automatiser les enregistrements comptables.
Dossier 2 - Remplacement du photocopieur de I’'association
Compétence principale
- Rendre compte de I'équilibre financier et de la situation économique de I'organisation.
Téches principales : 25 Points
2.1 Actualiser le budget de trésorerie prévisionnel. Justifier les valeurs renseignées.
2.2 Enoncer de maniére synthétique I'impact de chacune des solutions, location et achat par
autofinancement, sur le compte de résultat et le bilan comptable de I'association.
2.3 Identifier deux avantages et deux inconvénients pour chacune des solutions envisagées.
Dossier 3 — Réorganisation du systéme d’informations comptables
Compétence principale :
- Prendre en charge les activités support nécessaires au bon fonctionnement de
I'organisation.
25 Points

Taches principales :
3.1 Répondre sur la faisabilité de |a résiliation d'un contrat de maintenance.
3.2 Recenser les informations a intégrer dans le courriel de convocation a la réunion.

3.3 Formuler deux avantages et deux inconvénients pour l'association de ne recourir qu'a un
seul PGL.

Présentation, soin, orthographe et syntaxe

5 points

proposant des solutions d’hébergement. Son siége social est installé dans le
a—— batiment « CLAIRVIVRE » construit en 1962 par I'architecte André Wogenscky,

crarvivee  architecte adjoint de Le Corbusier.
WOGENSCKY

T CLAIRVIVRE WOGENSCKY est une association située a Saint-Etienne

Habitat Jeunes
L’association accueille différents publics dans environ 300 chambres
individuelles sur deux sites.

Liste des documents
Document 1 - Compte rendu de réunion « Dématérialisation des factures fournisseurs »
Document 2 - Informations du cabinet d’expertise comptable LEGENDRE
Document 3 - Facture EDF et facture BRUNEAU
Document 4 - Facture BREDEA et facture HENRI JULIEN
Document 5 - Facture ELIS et facture ADEQUAT
Document 6 - Document de pré-enregistrement des factures d’achats généré par DECA-BOX
Document 7 — Proposition commerciale PRINT PRO Vert
Document 8 - Budget prévisionnel de trésorerie, septembre a décembre 2021
Document 9 - Compte de résultat prévisionnel 2021
Document 10 - Bilan comptable
Document 11 - Contrat de mise a disposition et de maintenance IT EXPERT
Document 12 - Retour du sondage concernant la réunion
Document 13 - Planning de réservation des salles de réunion




Session 2023 : sujet O COMERSO

SOMMAIRE

Baréme
indicatif sur
80 points

Dossier 1 — Optimisation des contrats

Compétences principales :

- Prendre en charge les activités support nécessaires au bon fonctionnement de
I'organisation.

- Actualiser et diffuser l'information inteme sur le support adéquat.

Téaches principales :

1.1 Comparer les propositions des deux prestataires.

1.2 Recenser les informations a adresser a un fournisseur pour confirmer le regroupement de

contrats.

1.3 Analyser le tableau actuel de suivi des contrats.

1.4 Proposer des améliorations au suivi actuel des contrats.

25 points

Dossier 2 — Gestion des achats

Compétence principale :

- Appliquer les procédures internes de gestion des approvisionnements et des stocks
Téaches principales :

2.1. Préparer les éléments d'analyse d’une alerte afin de rendre compte a sa hiérarchie.
2.2. Identifier deux inconvénients liés a la pratique d’approvisionnement actuelle.

2.3. Proposer deux améliorations de la gestion du stock de cartons d'étiquettes.

2.4 Calculer une quantité a commander et indiquer un prix unitaire d'achat.

25 points

Dossier 3 — Contréle des comptes

Compétences principales :

- Assurer le suivi des enregistrements des factures d’achats a I'aide d’un progiciel dédié ou
d’'un PGL.

- Etablir un état de rapprochement.

- Assurer le suivi des enregistrements des mouvements de trésorerie a I'aide d'un progiciel
dédié ou d'un PGI.

Té&ches principales :

3.1 Contrbler les comptes fournisseurs.

3.2 Rapprocher un relevé bancaire avec un compte bancaire et régulariser un compte banque.

3.3. Lister les informations d’une relance pour obtenir les justificatifs non transmis.

3.4. Proposer une solution pour garantir la collecte des justificatifs.

25 points

Présentation, soin, orthographe et syntaxe

5 points

comerso

Les invendus ont de la valeur

La société Comerso a été créée en réponse au paradoxe d’'une société qui produit suffisamment de
ressources pour nourrir 'ensemble de la planéte, mais qui les gaspille alors méme qu’elles peuvent étre
encore consommeées ou utilisées.

La société Comerso utilise les innovations technologiques pour lutter contre le gaspillage en favorisant les
relations entre les entreprises concernées par des problématiques d’'invendus (entreprise agroalimentaire,
supermarché, etc.) et les bénéficiaires potentiels de ces invendus (banques alimentaires,
soldeurs/destockeurs, etc.).

Implantée dans plus de 25 villes en France, la société Comerso est fortement engagée dans une
démarche de responsabilité sociétale des entreprises (RSE). En 2021, elle a obtenu la trés sélective
certification B Corp™ attribuée aux entreprises qui agissent pour une économie plus sociale, solidaire et
durable. Cette démarche responsable s’applique également a ses relations commerciales avec les
fournisseurs. En effet, la société Comerso recherche en priorité des entreprises de proximité et de taille
humaine (PME ou TPE).

Liste des documents

Document 1 - Devis Kokori.Cloud

Document 2 - Devis Inmac Wstore

Document 3 - Donner de la valeur aux invendus : exemples de solutions
Document 4 - lllustration sur le fonctionnement des boitiers Skiply-Smilio
Document 5 - Extrait des conditions générales de vente de I'entreprise Skiply
Document 6 - Courriel de Philippe MERLET

Document 7 - Extrait du tableau de suivi des contrats

Document 8 - Extrait du budget de suivi des achats et ventes de cartons d’étiquettes
Document 9 - Extrait du grand-livre achats marchandises cartons d’étiquettes
Document 10 - Extrait de la fiche produit cartons d’étiquettes, consultation au 15 juin
Document 11 - Devis Sato

Document 12 - Facture d’'achat Skiply n°4312

Document 13 - Extrait du journal des achats

Document 14 - Extrait du grand-livre compte fournisseurs

Document 15 - Procédure du rapprochement bancaire dans la société Comerso
Document 16 - Extrait du plan comptable




Un jeu édité par la Banque de France

Le jeu d'analyse financiere # Aventure Entrepreneur

%‘ >X4 < Partager

Avec ce jeu d'analyse financiére, le chef
d'entreprise, c'est vous !

. R . WS- e R
En jouant le rdle d'un chef d’entreprise de TPE ou PME le temps d'une @ oo X

partie, vous allez pouvoir vivre le quotidien d’un entrepreneur. Pas
vraiment un long fleuve tranquille, avec ces évenements positifs et négatifs ? #
que vous rencontrerez au hasard du jeu et qui pourront bouleverser la vie de ‘oo , _
I'entreprise. Placé au cceur de la réalité économique de |'entreprise, patron = -
d'un jour, muni d'une fiche de pilotage, vous serez confronté a des choix
stratégiques : campagne de publicité, acquisition d'une camionnette,

Vous ¢écide de vous dieersifier el

embauche d'un commercial,... Mais vous devrez aussi relever des défis : greve, vous vesiasez dans Lonreprise
; . . A . ! D ¢e votre Chot
corruption, ardoise d'un client, redressement fiscal,... Le gagnant est celui qui s
4 . . 1 ’ . . n -2
présentera une fiche de pilotage avec les meilleurs indicateurs et ratios = @ -
financiers. Sueurs froides et montées d'adrénaline garanties ! Serez-vous le - o
. = B2 @
meilleur entrepreneur ? g -

Sueurs froides et montées d'adrénaline garanties !

https://entreprises.banque-france.fr/jeu



https://entreprises.banque-france.fr/jeu

L’environnement
comptable



Automatisation et digitalisation

Environnement numérique comptable

e Développement de I'externalisation des factures

* Facturation électronique obligatoire pour les marchés publics
* Signature électronique

* Automatisation / robotisation de nombreuses taches
* Saisie comptable
» Dématérialisation des factures
* Gestion de la paie
* Gestion de laTVA
* Etablissement du bilan et du compte de résultat




Les activités comptables
aujourd’hui

* Controler les données générées par les systemes
automatisés : fiabilité de I'information

* Analyser et traiter les données

* Conseiller a partir des données internes ou externes
pour :

* Anticiper des décisions, des échéances avec plus de
prévisions

* Optimiser la production

e Optimiser la trésorerie




L’équilibre des activités
professionnelles

* Les activités de nature comptable traversent les 3 poles
d’activités

* |l n’existe pas de pole comptable et donc pas de
professeurs de pble comptable

* Les activités de gestion représentent environ 50 % des
activités du diplome

Dans les 3 poles

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%

COMMUNICATION & GESTION DONT COMPTABILITE

100%



* || n’existe pas de bloc comptable

* || est essentiel que tous les professeurs

trouvent leur place : la comptabilité est L, ’ |b d
constamment entremélée a I'administratif. eqU| 1ore aes

e Référentiel structuré autour des 3 processus : com pétences
* Ventes, :
. professionnelles
* RH

* Chaque processus engage des compétences de
gestion et de communication

Dans s 3 blocs |

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

2 COMMUNICATION & GESTION ®m dont compétences de gestion faisant appel a des notions comptables



Inclure les activités comptables
dans un systeme d’information

Penser I’apprentissage de la comptabilité autrement :
Au travers du systeme d’information de |'entreprise organisé autour du PGl

Mobiliser davantage le PGI dans la classe.

Le PGI :

- met en ceuvre les principaux processus de gestion ;

- centralise, produit et permet de communiquer I'information ;

- permet d’expérimenter, de facon réaliste, le déroulement des processus
de gestion.




Le PGl permet de retrouver et d’analyser I'origine et la destination de chaque information

Information —
Contréler et exploiter

Flux d’informations —
Observer et/ou agir

Systéme d’information —

Se situer dans le systeme
d’'information

- Les processus des * Visualiser des données * Tout état de rapprochement
organisations existantes sur le PGI « Tout état préparatoire
« Un événement — Une saisie * Modifier des données « Tout relevé d’anomalies
« Une unique saisie * Créer des nouvelles « Tout type de tableau de
» Une mise a jour en temps donnegs . bord :

réel * Supprimer des données « Communiquer...
. feati - enregistrées dans le PGI

rhlggu?éjsto»m atisation « inter selon les droits d’acces

J / J

Une immersion dans un
systeme d’information

‘\l_/
Une approche basée /l\ /J\

sur 'observation U h ‘i Renseigner, extraire,
, r . NS BRIOCHSIRICBLIRRaUS retraiter une information
et la démarche déductive

N

Observer — Consigner —
Généraliser pour allers vers
la convention comptable

<



Un exemple par le processus vente

Des observations vers les modeles d’écritures ... aider les éleves a faire les liens pour que I'apprentissage
de la comptabilité commence a s’installer pour faire émerger les savoirs

(. Factures
* Avoirs
* Encaissements

Entre montants de la

facture et montants
des journaux

Entre montants des
r— journaux et montant
dans les comptes

* Journaux

[« Comptes

\ Découvrir le principe
de la partie double

... Vers les
( documents produits

» Balance

» Grand livre

» Compte de résultat
* Bilan

\_

La logique de la
partie double

L’engagement
comptable

Les fondements
dela
classification
comptable

Le lettrage des
comptes et la

justification des
soldes




Les invariants

Engager I'éleve

Donner a I'éleve i
dans des activités

une vision globale Inciter les éleves a :
des fonctions comptables

de nature comptable courantes
au travers :




Le contexte professionnel algologle

FRANCE

ALGOLOGIE, LA COSMETIQUE MARINE NATURELLE POUR TOU.TE.S

Cosmétique a base d’algues marines.

Une fabrication frangaise

Un emplacement exceptionnel entre terre et mer, pour nos laboratoires et notre usine
face a l"Archipel de Bréhat. Véritable source d’inspiration pour nos chercheurs qui
sélectionnent le meilleur des végétaux du littoral et des profondeurs tout en préservant
ce lieu riche et fragile.

Plusieurs entités :

Un laboratoire (Laboratoire d’Armor) : fabrique les produits pour le visage et le corps a
base d’algues marines.

Des agences (Godefroy Diffusion) : commercialisent les produits sous la marque
Algologie.

Périgueux -
g Montélimar



Les situations proposées

distribué, pour vous
entrainer.

Le Kit PGl Odoo comprend :
10 missions/situations réparties en 3 catégories :

A nous rendre a la fin
de la formation !

% 7 Activités a faire - En lien avec les CLIENTS
1) Mise a jour du tableau de bord des ventes - Janvier
2) Situation compte client Institut du chateau
3) Approbation des factures clients
4) Saisie et suivi des encaissements - clients
5) Lettrage des comptes clients
6) Document d'aide aux stagiaires du service administratif et financier
7) Relance clients

% 2 Activités a faire - En lien avec les FOURNISSEURS oraredacha
8) Approbation des factures fournisseurs
9) Lettrage des comptes fournisseurs et reglement

ACHETER

% 1 Activité complémentaire

10) Mise a jour PGI - Nouvelles gammes de produits (

A




Organigramme aleologie

FRANCE
Accueil des stagiaires/intérimaires — Assistant(e)s de gestion :
En fonction des besoins, les agences recourent a des intérimaires. Ces derniers recoivent un livret d’accueil et une fiche de
liaison - entreprise de travail temporaire et I’agence. Les identifiants et mots de passe pour se connecter au PGl sont transmises
automatiquement par courriel, aux intérimaires, via I'application dés la saisie des informations par le responsable d’agence ou le
responsable administratif

Affectation des stagiaires :
Les assistant(e)s de gestion sont placés sous la responsabilité des responsables administratifs et peuvent étre affectés en

fonction des besoins dans les différents services.

Organigramme : e

THIBAUX
PDG

Nathalie
COMBES

1
Jean-Luc
SAGOT

. DAF

Madeleine Chantal
DUFOUR GAUBICHET

1 | |
Pierre léréme Adeline DA
DUVALOIS NORMAND CUNHA
Magasinier Commercial - NE Commercial - NO Commercial - SO

Farida Marion Charlotte
MECHTEMEL BOCOURT SAUVOUREL

Commercial - SE Responsable facturation) Responsable Agences

Viviane
GALLUCCIO

Agence MONTEUMAR

|
Séverine Zoubida

GARCIA KHELLIFI
Agence PERIGUEUX Agence DIJON




Les situations professionnelles en lien avec les CLIENTS alg()logie

FRANCE

1 AU BE RO APPROBATION DES FACTURES CLIENTS

Activité Compétence(s) Indicateur(s) Activite Compétence(s) Indicateur(s)
1.3 Actualisation du systéme « Mettre a jour d'évaluation des 1.2 Traitement des « Appliquer les d'évaluation des
d'information en lien avec le linformation 5 arati ini i : ' .
; A compétences opérations administratives procédures interne de
client, l'usager ou I'adherent ) Fialznilité e o et de gestion liées aux traiternent des competences
» Mise a jour de tableau de bord effectudes . relations avec le client, relations "clients" * Respect des procédures
"commerciaux" l'usager ou l'adhérent + Assurer le suivi des et des normes
Trait + d |2 filra . enregistrements des ¢ Respect des délais
o Traitement de Iz livraison e - i
SITUATION COMPTE CLIENT INSTITUT DU de |2 factur ot iy e RSl
CHATEAU de encaissements a « Conformité des
l'aide d'un progiciel enregistrements
Activité Compétence(s) Indicateur(s) dedié ou d'un PGl
1.1 Préparation et prise de la + Apporter uneréponse  d'évaluation des SAISIE ET SUIVI DES ENCAISSEMENTS CLIENTS
relation avec le client, adaptée a la demande -
l'usager ou l'adhérent competences Wy 4 i
_ -y _ , Activite Competence(s) Indicateur(s)
+ Prise en chargede la « Fiabilité de l'information : i e d
demande recueillie 1.2 Traitement des « Appliquer les d'évaluation des
. ) . ) opérations administratives procédures interne de compétences
Mobiliser les savoirs pour acquérir les compétences : et de gestion liées aux traitement des . P /B e
relations avec le client, relations "clients" s e ures
LES SAVOIRS DE GESTION I'usager ou I'adhérent * Assurer le suivi des etdesnormes
ictrements des ¢+ Respect des délais
LES SAVOIRS LIES A LA . Enregls . .
: : < N » Traitement des factures de vente et impartis
La relation client dans les organisations COMMUNICATION ET AU NUMERIQUE... encaissements £ N + Sécurisation des

2

La chaine des documents liés aux ventes 'aide d'un progiciel encaissements

Les ventes et les encaissements La communication « client » dédié ou d'un PGI ¢ Conformité des
Le suivi de la relation client . enregistrements

Les tableaux de bord « Commerciaux » .. Maitrise des spécificités des message
propres a chaque canal de

.. Maitrise de la notion d’engagement communication professionnelle
comptable et la logique de la partie double




LETTRAGE DES COMPTES CLIENTS

Activité

1.2 Traitement des

opérations administratives

et de gestion liées aux
relations avec le client,
l'usager ou l'adhérent

*» Traitement des
encaissements

RELANCE CLIENTS

Compétence(s)

« Appliquer les
procédures interne de
traitement des
relations "clients”

« Assurer le suivi des
enregistrements des
factures de vente et
de encaissements a
l'aide d'un progiciel
dédié ou d'un PGl

Les situations professionnelles en lien avec les CLIENTS

Indicateur(s)
d'évaluation des
compétences

» Respect des procédures
et des normes

s Respect des délais
impartis

e Sécurisation des
encaissements

Activité Compétence(s) Indicateur(s)
opérations administratives rocédures interne de Z
et de gestion liées aux fraitement des COEEER

relations avec le client,
I'usager ou l'adhérent

relations "clients’
Assurer le suivi des

s Respect des procedures
et des normes

aleologie

FRANCE

enregistrements des
factures de vente et
de encaissements a
I'aide d'un progiciel
dédié ou d'un PGl

» Assurer le suivi des
relances clients

» Respect des délais
impartis

s Sécurisation des
encaissements

« Qualité de la rédaction
des écrits commerciaux

e Traitement des réclamations
et des litiges



Les situations professionnelles en lien avec les FOURNISSEUR(S:’llgglge)gIle

LES SAVOIRS DE GESTION

L'approvisionnement et la gestion des stocks
Les fournisseurs et les réglements

Les achats

Les décaissements

La TVA sur la valeur ajoutée

.. Maitrise du lettrage, de la justification des
comptes, de la notion d’engagement
comptable et la logique de la partie double

LES SAVOIRS LIES A LA COMMUNICATION ET AU

NUMERIQUE...

La communication avec les fournisseurs

.. Maitrise de la communication écrite et orale

APPROBATION DES FACTURES FOURNISSEURS

Activité

2.1 Suivi administratif de

l'activité de production

e Suivi des approvisionnements

et des stocks

Compétence(s)

* Appliguer les
procedures interne de
gestion des
approvisionnements
et des stocks

s Assurer le suivi des
enregistrements des
factures d'achats 2
l'aide d'un progiciel
dédié ou d'un PGl

LETTRAGE DES COMPTES FOURNISSEURS ET

REGLEMENT

Activité

2.2 Suivi de 'activité de
production

e Suivi des décaissements

Compétence(s)

« Appliquer les

procédures en vigueur
en matiére de
réglement des
fournisseurs, sous-
traitants et
prestataires

Assurer le suivi des
enregistrements des
mouvements de
trésorerie 4 I'aide d'un
progiciel dedie ou
d'un PGI

Indicateur(s)
d'évaluation des
compétences

+ Respect des procedures
et des normes

¢ Conformité des
enregistrements

s Respect des déelais
impartis

Indicateur(s)
d'évaluation des
compétences

* Respect des procédures
et des normes

+ Conformité des
enregistrements

« Sécurisation des
décaissements



o

Situation 1
Mise a jour du tableau de bord des ventes - Janvier 2022

Situation 1 : mise a jour du tableau de bord |
des ventes - Janvier 2022 o

Jai besoin que vous mettiez & jour les données dutableau de bord, ci-joint, & partir du progiciel de gestion et
e pour la péricde de janvier 2022:

- Chiffre d'affaires facturé,

- Quantités vendues par type de produit

- Ainsi gue le chiffre daffaires par familes darticles.

P h a S e 1 : msﬁ:;;n:treﬁjmr,enrouge, les données dans le tableau de bord et de me transmetire par retour de mail
L’éleve recoit un mail de son -
responsable. Ici, il doit mettre a jour S algologic

21000 DIION

les tableaux de bord des ventes. o
L’éleve peut ouvrir la piece jointe.

Phase 2: /

) 71N . >y
L’éleve prend connalssanc? des Ce qu'il est important de savoir
documents ressource « Ce qu’il faut I- De quoi s'agiti 2

N Une fois les factures, avoirs, encaissements, décaissements enregistrés dans |a comptabilité, le progiciel d
S a Vo I r )) gestion crée des etats récapitulatifs persomalisables qui permettent d’obtenir des informations importantes
pour la gestion de I'entreprise : combien ai-je vendu sur une pérode (en quantité et en montant), quel est e I8

i Al A i

Biencordialement,

&

Phase 3:

A l'aide du PGI, [éleve doit
compléter la piece jointe afin de Ia
renvoyer a son responsable.

Y




Situation 1

Choix pédagogique :

Laisser |'éleve entrer dans le
PGI et s’approprier son mode
de fonctionnement : plusieurs
entrées sont possibles, donc
pas de tutoriel de guidage.

Il - Quelle est la procédure ?
I

q""I

ANALYSER LES
FACTURES

ANALYSE

Consulter les

journaux
COMPTABILITE
Meva

COMPTABILITE

aam.mw



Situation 3 : Approbation des factures clients

Phase 1:
L’éleve recoit un mail de son responsable. Ici, il doit
valider les factures clients, puis rendre compte de son

H Situation 3

Approbation des factures clients

travail a son responsable.
L’éleve visualisera la vidéo: \ (8 cones

https://www.youtube.com/watch?v=YzqEiHjbFD4
L’éleve ouvre la piece jointe.

Phase 2:
L’éleve prend connaissance des documents ressource
« Ce qu’il faut savoir ».

Phase 3:
A l'aide du PGI, I'éleve va consulter une facture
brouillon, observer I'enregistrement comptable et
compléter le questionnaire en piece jointe. (Fiche de
travail).

Baonjour,

Je vous ai préparé une sénie de questions (en PJ) pour que vous puissiez comprendre le princips
denregistrement d une facture client dans |z comptabilité.

Cela vous permettra ensuite de werifier les factures “brovillon™ dans ke PG puis de les valider. Marion
Binour se chargera ensuite denvoyer les factures definitives aux clients.

Ci-dessous un lien vers une vidéo sur ce sujet:
https:f fwwrwe youtube comywatch e=YzqEiHjb FOM

Merci de me soumetire pour appro bation ke questionnaire avant toute vabdation des factures "Brouillon”.

Pour finir, vous n'oubliersz pas dexporter et de transmettre & Marion,;

- le journal des ventes dans lequel vous aurez surligné les factures que vous avez validées pour guelle
puisse reperer bes factures & imprimer &t 3 envoyer aux clients

-l livre des tiers dans lequel vous aurez surligng les factures que vous avez validées.

Bien cordialement,

Fawhids KHELLIA .
Responsable 4 agence ﬂ]n‘.]‘{ )][ Hre
Agence de Dijon o o

13 avenue Victor Hugo

21000 DIJON

Pl: i -
Questions factures clients.docx %
== pocx &



https://www.youtube.com/watch?v=YzqEiHjbFD4

Situation 3 : Approbation des factures clients (suite)

Phase 4 :
L’éleve retourne la PJ complétée a son responsable, pour la faire valider.

Phase 5 :
L’éleve valide toutes les factures « brouillon ».

Phase 6 :

L’éleve exporte le journal des ventes. A partir du document qui s’ouvre, il doit surligner les
enregistrements des factures qu’il vient de valider.

Il fait de méme pour le livre des tiers.

Il enregistre sa PJ et I'envoie a son responsable.



Situation 5 : Lettrage des comptes clients

Phase 1 :
L’éleve recoit un mail de son responsable. Ici, il
doit procéder au lettrage des comptes clients.

Phase 2:
L’éleve prend connaissance des documents
ressource « Ce gu’il faut savoir ».

Phase 3:

A I'aide du PGI, I'éleve va, pour chaque client,
associer les reglements aux factures et avoirs
correspondants.

kituation 5
Lettrage des comptes clients

iy,
@(‘ Caurrel -
Bonjour,
Afin de connaitre le montant restant 8 percevoir de nos clients, je vous remercie de bien vouloir ;
- procéder au lettrage de chacun dentre e,

-de metransmettre par retour de courriel, |a situation de ce gui reste 8 encaisser en précisant les références
et montants des factures/ avoirs

Envous remerciant par avance,

Bien cordialement.

Jeamluc SAGOT

=3 |0¥ e
Directeur Administratif et Financier "llhﬂl{ 5 1C
Agence de Trédarzec

Le Pont Canada
22220 TREDARZEC




Tra Va i I d u j O u r Vous pouvez récupérer

le Kit de Formation,
ainsi que le CORRIGE
sur le réseau.

o Experimenter le Kit formation Odoo

% Par groupe de

% Choisir une ou plusieurs situation-s

% Realiser la mission




