SITUATION PROFESSIONNELLE
ENTREPRISE CYBER-INFO
Objectifs :
- Processus 1 :
· 1.1.4 Appréhender les mécanismes comptables et les principes de l’enregistrement comptable
· 1.3.1 Enregistrer les opérations relatives au règlement au comptant et à crédit et contrôler leur cohérence.
· 1.3.3 Enregistrer les opérations relatives aux effets de commerce.
· 1.3.2/1.2.2 Suivi des créances clients et dettes fournisseurs : lettrer, contrôler et corriger les erreurs éventuelles.
· 1.6.1 Repérer et analyser les écarts entre le relevé bancaire et le compte banque.
· 1.6.2 Effectuer un état de rapprochement et traiter les écarts analysés afin d’enregistrer les écritures de régularisation nécessaires.

 

- Processus 3 :

· 3.1.3 Etablir l’échéancier des obligations fiscales relatives à la TVA.
· 3.2.1 Appliquer les règles d’exigibilité, de déductibilité et de territorialité pour le calcul de la TVA due ou du crédit de TVA.
· 3.2.2 Etablir et contrôler les déclarations régulières de TVA.
· 3.2.3 Effectuer l’enregistrement comptable de la TVA et les paiements correspondants.

- Processus 7

· 7.1.3 Opérer des opérations de traitement de données, extraites en nombre, avec l’outil adapté à la structuration des données.
· 7.3.2 Participer  à l’évolution du système d’information : mettre à jour des données ou paramétrer un PGI suite à une situation d’alerte, à une évolution des éléments du contexte, à une décision de gestion.




SITUATION PROFESSIONNELLE
ENTREPRISE CYBER-INFO
 La SARL CYBER-INFO, implantée en région parisienne, vend des produits et matériels informatiques  et micro-informatiques. Elle emploie 4 salariés. Son chiffre d’affaires, pour l’exercice précédent, a été de 854 255 €.
Fiche signalétique de l’entreprise
	Forme sociale
Date de création
Siège social
Immatriculation RCS
N°TVA intracommunautaire
Code APE
Téléphone/Télécopie
Compte bancaire



Exercice comptable

Plan de comptes


Organisation de la comptabilité


	SARL  au capital de 15 000 €
1er septembre 1992
25, boulevard Victor Hugo 93400 Saint-Ouen
BOBIGNY – n° 254 856 985
FR 29 254 856 985
524 Z
01 40 12 33 44/ 01 40 12 33 45
Crédit Mutuel de l’Ile de France- 123, avenue Gabriel Péri – Saint-Ouen – N°16452 25789 0001452378 -12

Du 1er septembre de l’année au 31 août de l’année suivante
Codification à 7 chiffres
Codes numériques pour la comptabilité auxiliaire clients et fournisseurs
L’entreprise utilise les journaux auxiliaires suivants :
VTE journal des ventes ; ACH journal des achats ; BQE journal de banque ; CAI journal de caisse ; REP journal de reprise comptable ; OD journal des opérations diverses




Votre mission :
Après avoir mis à jour la gestion commerciale de l’entreprise, vous poursuivez votre travail avec la mise à jour de la comptabilité :
I. Editez un échéancier clients puis fournisseurs pour les échéances du 01/09/2015 au 31/08/2016.

II. Après avoir vérifié l’échéancier, enregistrez les écritures de trésorerie (Banque et Caisse) des mois de septembre et Octobre (documents 1, 2 et 3).
Des écritures d’acceptation de LCR, de remise à l’encaissement ou à l’escompte doivent être passées. 
Vous disposez d’une fiche ressource pour l’édition de l’échéancier et la gestion de ces LCR : MODE OPERATOIRE LCR client.docx


III. Vous avez en votre possession les relevés bancaires de septembre et octobre du Crédit Mutuel en documents 3 ,4 et 5.
Vous êtes  chargés de réaliser les états de rapprochement pour ces 2 mois en utilisant l’outil qui vous semble le plus approprié. (Fiche ressource état de rapprochement).
Contrôlez les comptes : 511300, 511400, et 580000. Vous procèderez aux corrections, si nécessaire.

IV. Réalisez le lettrage Clients  (attention au compte collectif) puis déterminez la suite à donner si nécessaire. (Fiche ressource Etapes pour la relance clients.docx)

V. Le directeur administratif souhaite un listing des clients par ordre alphabétique avec leur plafond autorisé ainsi que le montant de leur encours à la fin du mois d’octobre.
Pour répondre à sa demande, vous réaliserez des extractions de données sur Excel.
Puis, vous  réaliserez cette requête en SQL directement sur le PGI.
Vous transmettrez ces informations au DAF dans une note et ferez une analyse  des résultats trouvés.

VI. Procédez au lettrage Fournisseurs et effectuez les régularisations nécessaires. 

VII. De plus, l’entreprise a retourné un article au fournisseur Data-info (Bon de retour n°4) et attend la régularisation du fournisseur par un avoir. Celui-ci n’étant toujours arrivé, nous avons décidé de ne pas régler la facture n°5 du 26/09/2015.
Envoyez un courrier au fournisseur pour lui rappeler le problème.

VIII. Vous devez procéder à l’établissement de la TVA pour le mois d’octobre. Précisez à quelle date cette TVA devra être déclarée et payée, et selon quelles modalités.
[bookmark: _GoBack]Pour cela, vérifiez que le montant de TVA collectée a bien été obtenu à partir du  CA de l’entreprise. Présentez votre réponse à l’aide d’un tableau. Procédez aux extractions de données nécessaires sur EXCEL à partir du PGI.
Passez l’écriture correspondante, après avoir complété l’imprimé CA3 en pdf remplissable avec le lien hypertexte suivant : http://www.impots.gouv.fr/portal/deploiement/p1/fichedescriptiveformulaire_9572/fichedescriptiveformulaire_9572.pdf.

De plus vérifiez que les comptes de TVA collectée et déductible sont bien soldés à la fin du mois.

DOCUMENT 1 : SUIVI DES REGLEMENTS CLIENTS ET FOURNISSEURS 

SUIVI DES CLIENTS
· Après édition des factures, l’entreprise attend quelques jours avant d’éditer les LCR, afin de tenir compte d’éventuels avoirs suite à la facturation initiale.
Ainsi, l’entreprise édite les LCR papier le 1er et le 15 du mois, en ayant soin de déduire les avoirs des factures initiales. Pour ce faire, il est nécessaire de trier la liste des factures par client.
	Éditer une Lettre traite
	Suivi des règlements, Suivi clients Traite, Lettre-traite, Edition des lettres-traite 
Sélectionner l’exercice comptable dans l’onglet écritures, puis le client, puis utiliser l’aperçu pour voir la traite.



Ainsi, vous devez créer les LCR suivantes au 01/10/2015:
- COMPUT’SERV : 6 779.13 € échéance au 31/10/2015
- BASTIEN : 1 736.58 € échéance au 31/10/2015
- DESFONTAINES : 977.04 € échéance au 31/10/2015
- FACIL’INFO : 747.38 €  échéance au 31/10/2015
- INFO SIMPLE : 1552.20 € échéance au 31/10/2015
- PC-SIMPLE : 2 713.20 € échéance au 31/10/2015
- PC-SIMPLE : 1 603.42 € échéance au 31/10/2015
- AIM’INFO : 2 322.60 € échéance au 30/11/2015

· Après avoir créé ces LCR, vous procédez à leur mise en portefeuille, après acceptation le 05/10/2015 : cette opération génère l’écriture 413 à 411. 
	Générer l’écriture d’acceptation de la LCR par le client
	Suivi des règlements, Suivi Clients, Traites, Portefeuille, mise en portefeuille Sélectionner l’exercice comptable dans l’onglet écritures, puis le client à l’aide de la barre d’espacement (facture de doit – facture d’avoir éventuelle), valider V vert. Sélectionner le journal EAR, génération : par compte auxiliaire, Compte génération : 4130000 et valider.



Le comptable a envoyé des LCR à l’acceptation chez certains clients, mais il a pris du retard pour la mise en portefeuille de quelques LCR revenues acceptées.
Il vous demande de la faire le 01/09/2015 pour les LCR suivantes :
- BAS’INFO : 4 365.40 à échéance au 10/10/2015
- INFO POUR TOUS : 5 124.86 à échéance au 05/09/2015.


· Procédez aux remises à l’encaissement une dizaine de jour avant l’échéance.
	Générer des remises à l’encaissement
	Suivi des règlements, Suivi Clients, Traites, Remise à l’encaissement, Remise 
Sélectionner le client à l’aide de la barre d’espacement, valider V vert. Sélectionner le journal EAR, génération : par compte auxiliaire, Compte génération : 5113000 et valider.



Soit :
- Le 01/09/2015 : INFO POUR TOUS  pour 5 124.86 €
- Le 20/09/2015 : PC-SIMPLE pour 818.06 €
- Le 01/10/2015 : BAS’INFO pour 4 365.40 €
- Le 20/10/2015 : COMPUT’SERV pour 6 779.13 €
- Le 20/10/2015 : DESFONTAINES pour 977.04 €
- Le 20/10/2015 : PC-SIMPLE pour 2 713.20 €
- Le 20/10/2015 : PC-SIMPLE pour 1 603.42 €
- Le 20/10/2015 : INFO-SIMPLE pour 1 552.20 €
- Le 20/10/2015 : FACIL-INFO pour 747.38 €
- Le 20/10/2015 : BASTIEN pour 1 736.58 €

· Procédez aux remises à l’escompte des LCR concernées :
	Générer des remises à l’escompte
	Suivi des règlements, Suivi Clients, Remise à l’escompte, Remise
Sélectionner le client à l’aide de la barre d’espacement, valider V vert. Sélectionner le journal EAR, génération : par compte auxiliaire, Compte génération : 5114000 et valider.


Soit :
- Le 30/10//2015 : AIM’INFO pour 2 322.60 €

· A l’aide du relevé bancaire, enregistrez les écritures d’encaissement ou d’escompte des LCR :
	Ecriture d’encaissement de la remise à l’encaissement ou à l’escompte 
	Suivi des Règlements, Suivi Clients, Saisie courante, Ecritures, Saisie courante
Les comptes 5113000 ou 5114 sont soldés au profit du compte banque et des comptes de charges (agios) et de TVA.


· Pour les autres encaissements (par chèque ou virement), vous utiliserez la procédure précédente, le compte à solder étant le compte 411100. 
VERIFICATION DES CREANCES CLIENTS : Au moment de l’enregistrement comptable, il est possible de vérifier la créance client : se positionner sur le compte auxiliaire puis cliquer sur la loupe et voir le compte, une fenêtre s’ouvre, cliquer à nouveau sur la loupe pour voir le détail des mouvements.
	16-sept
	Encaissement chèque Pierre Bernard
	      1 390,32   

	17-sept
	Encaissement chèque System Facile
	      4 543,74   

	23-sept
	Encaissement chèque Electroplus
	      1 649,70   

	25-sept
	Encaissement chèque Mansour Ahmed
	      1 906,92   

	26-sept
	Encaissement chèque Debru Claude
	         103,96   

	18-sept
	Encaissement chèque Util info 
	2 232,43

	11-oct
	Virement de Léonard (732 £)
	

	13-oct
	Virement de Dinand Armand 
	      1 936,44   

	25-oct
	Virement de Bedford (1400 £) 
	

	31-oct
	Virement du client Holland Direct 
	      6 046,00   

	31-oct
	Virement du client Nerwerken 
	      3 090,00   



SUIVI DES FOURNISSEURS
	· Procédez à l’enregistrement des LCR fournisseurs suivantes (se placer à la date de facturation) :

	

	Saisir des règlements fournisseurs 
	Enregistrement en 403 : Suivi des Règlements, Suivi Fournisseurs, Ecritures, Saisie d’effets
Sélectionner le journal, le type de règlements. Cela permet de passer l’écriture 401 à 403. Attention, la contrepartie automatique (403) n’est visible qu’à l’aide d’une icône en bas d’écran.
VERIFICATION DES DETTES FOURNISSEURS : 
Pour vérifier la dette fournisseur : se positionner sur le compte auxiliaire puis cliquer sur la loupe et voir le compte, une fenêtre s’ouvre, cliquer à nouveau sur la loupe pour voir le détail des mouvements.
Possibilité de lettrer simultanément.



- DATAPLUS : 8 073 € échéance au 15/10/2015
- DATA-INFO : 7882.08 € échéance au 26/10/2015
- INFOPRIM : 11 232 € échéance au 31/10/2015
 - INFOTOUT : 3 231.60 € échéance au 31/10/2015
- MATROX : 7 735.20 € échéance au 31/10/2015
- DATAPLUS : 14 460 € échéance au 11/11/2015
- PROCESS’DISTRIB : 26 040 €  échéance au 11/11/2015
- SUP’INFORM : 5 628 € échéance au 25/11/2015
· A l’aide des relevés bancaires, enregistrez, aux dates adéquates, le montant des domiciliations arrivées à échéance.
	Payer un effet
	Suivi des Règlements, Suivi Fournisseurs, Ecritures, Saisie courante
Sélectionner le journal (banque) le type de règlements - Possibilité de lettrer simultanément. Cela permet de passer l’écriture 403 à 512



	30-sept
	Échéance LCR Matrox à payer (compte collectif 403) échéance 30/09
	-    7 415,20   

	15-oct
	Paiement LCR Dataplus
	-    8 073,00   

	26-oct
	Échéance LCR Info-tout à payer
	-    3 230,40   

	31-oct
	Échéance LCR Infoprim à payer
	-  11 232,00   

	31-oct
	Echéance Matrox échéance 31/10
	   - 7 735,20   





· Editez et comptabilisez des lettres-chèque
	Éditer et saisir des lettres-chèque
	Suivi des règlements, Suivi fournisseurs, Chèques, Lettres-chèque, Edition et comptabilisation des lettres-chèques
Sélectionner les règlements concernés.
Puis compléter les paramètres de génération (Journal et compte).
En cliquant sur l’icône se situant à coté de Modèle, il est possible de paramétrer l’état (en l’occurrence ici la lettre-chèque). Saisir un numéro de chèque.



	30-sept
	Chèque n° 256846 ABC-Transport
	-       373,75   

	06-oct
	Paiement par chèque n° 256487 Encre de France
	-    1 782,00   

	24-oct
	Chèque n°256488 Olitec Distrib
	-    1 860,00   



· Enregistrez les autres règlements
	Saisir des règlements 
	DECAISSEMENT : Suivi des Règlements, Suivi Fournisseurs, Ecritures, Saisie de règlements
Sélectionner le journal, le type de règlements – Pour vérifier la dette fournisseur : se positionner sur le compte auxiliaire puis cliquer sur la loupe et voir le compte, une fenêtre s’ouvre, cliquer à nouveau sur la loupe pour voir le détail des mouvements.
 Possibilité de lettrer simultanément, après validation de l’écriture.



	01-oct
	Prélèvement Assurance "Les petits malins"
	-    1 000,00   

	02-oct
	acompte à Mondialinfo fournisseur coréen 15 000$ (1€=1,4045$)
	-  10 679,96   

	08-oct
	Prélèvement EDF
	-       510,00   

	15-oct
	Prélèvement Orange
	-       300,00   

	27-oct
	Virement international Dataoct
	-    5 384,00   

	31-oct
	Virement international à Mondialinfo (45000$)
	














DOCUMENT 2 : Mouvements de caisse de septembre et d’octobre
			DATES
	MVTS CAISSE
	MONTANTS

	01-sept
	SOLDE AU 01/09
	1646,05

	15-sept
	Papeterie Bureau+ sans TVA
	-100.00

	20-sept
	Dépôt d'espèces à la banque
	-800.00

	21-sept
	Essence
	-70.00

	25-sept
	Taxi 
	-50.00

	01-oct
	Pourboires
	-20.00

	16-oct
	Timbres postaux
	-15,20

	25-oct
	Restaurant La Bolée (100*1,1) TVA à déduire
	-110.00



	
	

	
	
	

	
DOCUMENT 3 – Justificatifs à enregistrer

	
Assurance «  les petits malins »

	Le 30/09/2015

	
Assurance véhicule AB-589-NK
Période du 01/10/2015 au 30/09/2016

	1 000.00

	
Paiement par prélèvement automatique le 01/10/2015

	1 000.00



	
EDF

	Le 01/10/2015

	Consommation d’électricité HT
TVA
	425.00
85.00

	
Paiement par prélèvement automatique le 01/10/2015

	510.00




	
	

		
ORANGE

	Le 01/10/2015

	
Abonnement et forfait HT
TVA
	
250.00
50.00


	Paiement par prélèvement automatique le 15/10/2015

	300.00











	
Bureau+

	Le 15/09/2015

	Divers : papeterie
	
100.00


	
Paiement en espèces

	100.00



 Tickets de caisse

	Station service ESSO
	Le 21/09/2015

	Essence SP 95 E10
58.38 l à 1.199€/l 
	
70.00 € TTC

	Payé en espèces
	



	Taxi BLEU
	Le 25/09/2015

	La course  
	
50.00 € TTC

	Payé en espèces
	



	
La Poste

	Le 16/10/2015

	Timbres

	15.20
Payé en espèces




	
Restaurant La Bolée

	Le 25/10/2015

	4 menus  et cafés 
HT : 100
TVA : 10
	
110.00
Payé en espèces

	
Paiement en espèces

	110.00



	
	

	
	
	

	
	
	



	
	



DOCUMENT 4 – Relevé bancaire du crédit mutuel au 30/09/2015

releve30092015.xlsx



DOCUMENT 5 – Relevé bancaire du crédit mutuel au 31/10/20015

releve 31102015.xlsx
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