SCENARIO SBE PROVENCE


 Les PROCESSUS METIER et les COMPOSANTES D'ACTIVITE
	P1. CONTRÔLE ET TRAITEMENT COMPTABLE DES OPERATIONS COMMERCIALES

	1.1 Analyse du système d'information comptable (SIC)
	1.1.1 Indentification des caractéristiques du SIC dans l'entreprise et ses acteurs

	1.2 Contrôle des documents commerciaux
	1.2.1 Tenue et suivi des dossiers client :
 du contrôle du devis au contrôle de l'encaissement
1.2.2 Tenue et suivi des dossiers fournisseur :
 du contrôle de la commande au contrôle de règlement
1.2.3 Contrôle des opérations et des traitements dématérialisés
1.2.4 Conception des procédures d'archivage des documents commerciaux dans le respect des procédures comptables

	1.3 Enregistrement et suivi des opérations comptables relatives aux clients
	1.3.1 Enregistrement, contrôle et validation des opérations relatives aux clients
(y compris celles générées par le PGI)
1.3.2 Suivi des créances, contrôle et lettrage
1.3.3 Enregistrement, suivi des effets de commerce créés

	1.5 Enregistrement et suivi des opérations relatives aux fournisseurs
	1.5.1 Recherche des informations, y compris techniques, relatives aux fournisseurs
1.5.2 Vérification et validation des factures d'achat de bien, de service et/ou d'acquisition d'immobilisation
1.5.3 Mise en évidence et traitement des anomalies dans le processus des achats
1.5.4 Enregistrement des factures d'achat de bien, de service et/ou d'acquisition d'immobilisation

	1.6 Réalisation des rapprochements bancaires
	1.6.1 Pointage
1.6.2 Réalisation d'un état de rapprochement
1.6.3 Enregistrement des écritures de régularisation suite au rapprochement...

	1.7 Contribution à la performance du processus "Contrôle et traitement comptable des opérations commerciales"
	1.7.1 Présentation des caractéristiques de l'organisation du processus P1...
1.7.2 Analyse du processus P1...

	
	

	P3. GESTION DES OBLIGATIONS FISCALES

	3.2 Traitement des opérations relatives à la TVA
	3.2.1 Préparation de la déclaration de TVA
3.2.2 Etablissement et transmission de la déclaration de TVA
3.2.3 Enregistrement comptable de la déclaration de TVA



		

BTS CG : Situation professionnelle		5/9
(Suite "Les processus METIER et les composantes d'activité")

	P4. GESTION DES RELATIONS SOCALES

	4.1 Conduite de la veille sociale
	4.1.1 Réalisation d'une veille juridique nécessaire au respect des obligations sociales
4.1.2 Adaptation des procédures et des traitements internes

	4.2 Préparation des formalités administratives de gestion du personnel et information des salariés
	4.2.1 Etablissement des formalités d'embauche et de départ




 Le PROCESSUS SUPPORT et les COMPOSANTES D'ACTIVITE
	P7. FIABILISATION DE L'INFORMATION COMPATBLE ET SYSTEME D'INFORMATION COMPTABLE

	7.1 Recherche d'information
	7.1.1 Caractérisation du SIC
7.1.2 Evaluation des besoins d’information
7.1.3. Mises en œuvre des méthodes de recherche d’information
7.1.4 Réalisation d'une veille informationnelle

	7.2 Gérer les informations de l'organisation
	7.2.2 Maintien de la fiabilité et de la sécurité des informations




 Les DONNEES à la disposition de l'étudiant
	. Situation professionnelle SBE PROVENCE (Soins et Bien-Être de Provence) dont les schémas des processus commerciaux des ventes et des achats
. Informations relatives aux nouveaux clients
. Informations concernant les nouvelles matières premières et les nouveaux fournisseurs
. Informations portant sur les nouvelles familles d'article et comptable ainsi que les nouveaux articles
. Courriers et messages échangés avec des fournisseurs quant à des problèmes survenus sur la facturation ou le règlement.
. Factures d'achat de biens et services, d'acquisitions d'immobilisations et avoirs reçus des fournisseurs au mois de décembre
. Documentation fiscale relative à la déductibilité de la TVA
. Commandes adressées par divers clients au mois de décembre
. Documents bancaires concernant les paiements fournisseurs, clients et les versements d'acomptes au personnel réalisés au mois de décembre
. Echange de courriels entre des clients, les commerciaux et le service comptabilité client concernant des problèmes survenus au mois de décembre



		Scénario SBE PROVENCE

(Suite "Les données à la disposition de l'étudiant")

	. Echange de courriels entre le responsable des Stocks et le Directeur Production pour lancements de production et de commandes (besoins nets).
. Attestation de télédéclaration et télépaiement de la TVA
. Relevés de comptes bancaires (Crédit Agricole et Banque populaire)
. Echange de courriels entre le DGRH et la DAF
. Information sur la mutuelle santé obligatoire au 01/01/2016
. Mode opératoire pour créer un groupe d'utilisateur, un utilisateur et pour définir ses droits d'accès
. Mode opératoire pour création d'une devise
. Mode opératoire pour obtention des ruptures de stock et calcul des besoins nets (approvisionnements)
. Mode opératoire pour extraction des données dans le PGI Cegid
. Mode opératoire pour réaliser une requête SQL sur CEGID
. Mode opératoire pour réaliser un publipostage
. Mode opératoire pour les formalités administratives relatives aux mouvements de personnel






 Les RESSOURCES MATERIELLES ET LOGICIELLES 
Les étudiants disposent des applications du PGI, des logiciels de bureautiques (tableur, traitement de texte), d'un accès Internet, des ressources internes disponibles sur le réseau de l’établissement (documentations comptables, fiscales et sociales, modes opératoires, etc...).



 L’ORGANISATION DU TRAVAIL 
Les étudiants répartis en groupe de trois collaborateurs, travaillent sur les différents postes des acteurs, utilisateurs quotidiens du PGI (Directeur du service commercial, commerciaux, responsable des expéditions et stocks, Directeur Administratif et Financier, comptables "Fournisseurs" ou "Clients", Directeur des Ressources Humaines).
Le jeu de rôle alternatif est organisé selon les semaines et la nature des opérations à traiter au cours du mois de décembre afin que chaque étudiant puisse être confronté, d'une part, à diverses tâches du cœur de métier selon les processus de traitement des opérations commerciales, et d'autre part, à la nécessité de sécuriser le système d'information comptable par une gestion rigoureuse des droits d'accès.
L'enseignant intervient selon les besoins individuels ou collectifs rencontrés mais se contente du rôle de guide afin de développer l'autonomie des étudiants dans la réalisation des tâches, leur capacité à rechercher, à comprendre les informations et à collaborer au sein de leur groupe.



 Les MISSIONS CONFIEES 
Mission 1 : POURSUIVRE LE PARAMETRAGE DU PGI
La mise en œuvre du nouveau PGI à partir du 1er décembre a nécessité un travail de paramétrage conséquent et une migration des données de l'ancien logiciel de gestion. Ce travail n'est pas complètement achevé.
Les étudiants doivent comprendre l'architecture du paramétrage du PGI (applications comptable & de gestion commerciale) et finaliser ce dernier selon les évènements rencontrés.
Le développement de l'activité de la société (nouvelle gamme d'articles mise en vente, nouvelles matières premières, nouveaux fournisseurs, nouveaux clients) contraint l'étudiant à l'utilisation des modules du PGI afin de mettre à jour des fichiers de base.
Une mise à jour des fichiers de base est à effectuer (articles, clients et fournisseurs).

Mission 2 : ANALYSER LES PROCESSUS DE TRAITEMENT DES OPERATIONS COMMERCIALES
Les diverses tâches de gestion sont réparties entre les salariés travaillant selon la préconisation du PCG (non cumul des tâches comptables). Leur collaboration pour assurer la fiabilisation des traitements est au cœur de la valeur.
Les étudiants doivent ensemble
. lire et interpréter les schémas des processus des traitements des ventes et des achats ;
. présenter une proposition cohérente de l'organisation du travail à réaliser dans cette situation professionnelle (planning précisant qui traite quelles opérations avec références des documents, traçabilité, observations, etc...).

Mission 3 : RESOUDRE LES PROBLEMES RENCONTRES AUPRES DE FOURNISSEURS
Quelques problèmes ont été révélés par des courriers reçus. Les solutions sont à mettre en œuvre.
Les étudiants doivent :
. rédiger les courriers, courriels commerciaux à destination des tiers afin de répondre à leurs requêtes ;
. déceler le problème de traçabilité des factures d'achat et trouver une nouvelle procédure à mettre en place au début de l'exercice suivant pour pallier le dysfonctionnement ;
. participer à la rédaction de la note signalant le dysfonctionnement et les solutions à apporter ;
. réaliser les contrôles et traitements comptables des documents nécessaires ;
. procéder aux régularisations comptables utiles.

Mission 4 : ASSURER LE CONTROLE ET LE TRAITEMENT COMPTABLE DES OPERATIONS COMMERCIALES 
La prise en main du nouveau PGI pour une entière efficacité dès le mois de janvier nécessite le traitement des opérations commerciales (commandes clients et fournisseurs, livraisons et réceptions, gestion des stocks, factures de ventes et d'achat, encaissements et décaissements) de décembre tout en respectant les procédures mises en place.

(Suite mission 4)
Les étudiants doivent alternativement :
. Interroger la base par une requête SQL afin d'obtenir sur le tableur Excel, une répartition du chiffre d'affaires par famille d'article ;
. saisir des commandes clients et assurer leur suivi en qualité de commercial ou de responsable du service commercial;
. préparer les livraisons, saisir les réceptions, suivre les mouvements de stocks, détecter les ruptures de stocks, lancer les approvisionnements, calculer les besoins nets, gérer les reliquats de commandes en tant que responsable des expéditions et des stocks ;
. contrôler les factures et vérifier la fiabilité de leur comptabilisation (écritures en simulation à valider après corrections) en tant que comptables ;
. saisir les avoirs clients pour les problèmes soulevés et rédiger les courriers ou courriels en accompagnement des documents envoyés ;
. comptabiliser les opérations de trésorerie (règlements clients, paiements fournisseurs, versement acomptes sur salaires) en tant que DAF.
Mission 5 : REALISER LA TELEDECLARATION DE LA TVA 
La société est imposée au régime de déclaration du réel normal.
Les étudiants doivent :
. vérifier les critères fiscaux d'imposition à ce régime ;
. préparer la déclaration de la TVA due au titre des opération su mois de novembre et présenter le formulaire fiscal (n° 3310) ;
. comptabiliser la télédéclaration et le télépaiement de la TVA.
Mission 6 : REALISER DES ETATS DE RAPPROCHEMENTS BANCAIRES
La société réalise mensuellement le contrôle des soldes bancaires de ses comptes courants tenus par le Crédit Agricole et la Banque Populaire.
Les relevés de comptes sont téléchargés depuis le site de chacune des banques.
Les étudiants doivent :
. mettre en œuvre les étapes du rapprochement bancaire (édition des comptes bancaires et exportation vers le tableur, analyse de la réciprocité comptables des documents et élaboration des tableaux de rapprochement des soldes) ;
. comptabiliser les écritures de régularisations qui en découlent ;
. trouver une procédure d'optimisation de l'état de rapprochement bancaire (découvrir le module xxx)
Mission 7 : GERER LES RELATIONS AVEC LES SALARIES 
Une nouvelle loi sociale est applicable à partir du 1er janvier 2016.
La société est confrontée à un évènement lié au mouvement du personnel.
Les étudiants doivent :
. effectuer une recherche documentaire afin de mettre en conformité la société vis à vis de la nouvelle obligation en matière sociale ;
. rédiger une note sur l'étude faite ;
. rédiger une lettre type et procéder à un publipostage après avoir réaliser l'extraction des données nécessaire ;
. procéder à tous les traitements pour la mise à jour des données sur le PGI.



 Les COMPETENCES CIBLEES et les RESULTATS ATTENDUS dans les processus "METIER"

	Activité 1.2. Contrôle des documents commerciaux

	. Contrôle des documents commerciaux, des opérations et des traitements dématérialisés
. Tenue et suivi des dossiers clients/fournisseurs

	

	Activité 1.3. Enregistrement et suivi des opérations commerciales relatives aux clients

	. Enregistrement, contrôle et validations des opérations relatives aux clients (y compris celles générées par le PGI)
. Suivi des créances, contrôle et lettrage
. Enregistrement, suivi des effets de commerce créés

	

	Activité 1.5. Enregistrement et suivi des opérations commerciales relatives aux fournisseurs

	. Vérification, validations et enregistrement des factures d'achat de bien, de service et/ou d'acquisition d'immobilisation
. Mise en évidence et traitement des anomalies dans le processus des achats

	

	Activité 1.6. Réalisation des rapprochements bancaires

	. Pointage des documents bancaires, réalisation d'un état de rapprochement bancaire et enregistrement des écritures de régularisation

	

	Activité 3.2. Traitement des opérations relatives à la TVA

	. Préparation, établissement, transmission et enregistrement comptable de la déclaration de TVA

	

	Activité 4.1. Conduire la veille sociale

	. Mise à jour de la documentation sociale interne après avoir identifié les évolutions juridiques ayant des conséquences pour l’organisation et ses salariés
. Adaptation des procédures et traitements internes aux résultats de la veille sociale

	

	Activité 4.2. Préparation des formalités administratives de gestion du personnel et information des salariés

	. Production et transmission des documents sociaux obligatoires pour l’embauche et le départ d'un salarié




RESULTATS ATTENDUS
	
	Activités
	Résultats attendus

	1.1
	1.2
	1.3
	1.5
	1.7
	7.1
	7.3
	

	111
	
	
	
	
	
	
	La présentation de l'architecture et la configuration du SIC afin de repérer les composantes, les différents liens entre les services de l'organisation (liens internes), les ressources et les acteurs externes (clients, fournisseurs...).

	
	121
	
	
	
	
	
	L'indentification, la vérification, la préparation des documents commerciaux, la mise à jour des dossiers clients,
La mise en œuvre des opérations de contrôle conformes aux règles comptables et aux procédures de contrôle interne en vigueur dans l'organisation.

	
	122
	
	
	
	
	
	L'indentification, la vérification, la préparation des documents commerciaux, la mise à jour des dossiers fournisseurs,
La mise en œuvre des opérations de contrôle conformes aux règles comptables et aux procédures de contrôle interne en vigueur dans l'organisation.

	
	123
	
	
	
	
	
	Un repérage et un signalement des anomalies éventuelles sur les pièces comptables puis leur correction après avis des responsables.

	
	124
	
	
	
	
	
	Une présentation des procédures d'archivage des documents clients/fournisseurs.

	
	
	131
	
	
	
	
	Des enregistrements comptables des opérations commerciales conformes à la réglementation et aux procédures et leur contrôle.

	
	
	132
	
	
	
	
	Un repérage par lettrage des anomalies, leur signalement puis leur correction après avis des responsables

	
	
	133
	
	
	
	
	Des enregistrements comptables et le contrôle des opérations relatives aux effets de commerce conformes à la réglementation et aux procédures.

	
	
	
	151
	
	
	
	L'identification et la vérification des documents (factures) selon les besoins des traitements comptables et fiscaux en prenant en compte les éventuelles informations techniques repérées et transmises aux personnes compétence pour contrôle.

	
	
	
	152
	
	
	
	L'identification et la vérification des documents, des mentions obligatoires des factures avant toute décision de règlement et l'évaluation de la valeur d'entrée d'une immobilisation incorporelle, corporelle ou financière.

	
	
	
	153
	
	
	
	La production d'un compte rendu signalant les éventuelles anomalies repérées.

	
	
	
	154
	
	
	
	Des enregistrements comptables des opérations relatives aux factures d'achat de bien, de service ou d'immobilisations conformes à la réglementation, aux procédures et leur contrôle.

	
	
	
	
	172
	
	
	La production d’un compte rendu analysant l’organisation comptable, présentant les choix et les éventuels problèmes constatés et argumentant des propositions d’évolution des procédures de traitement et de contrôle pour en améliorer l’efficacité et / ou la fiabilité,
La capacité à s’intégrer dans une organisation et à s’adapter à la diversité des situations organisationnelles.

	
	
	
	
	
	731
	
	L'interprétation ou l'élaboration du schéma du processus,
L'identification des besoins d'informations des acteurs au sein du processus.

	
	
	
	
	
	
	732
	L'identification des données à paramétrer dans le cadre du SIC, le paramétrage adapté du PGI,
L'utilisation du PGI pour effectuer les enregistrements, les contrôler et mettre à jour les données




(Les compétences ciblées et les résultats attendus - Suite)

	Activités
	Résultats attendus

	1.6
	3.2
	4.1
	4.2
	7.1
	7.2
	7.3
	

	
	321
	
	
	
	
	
	La mise en œuvre des procédures de préparation de la déclaration de TVA intégrant :
. la mise en œuvre et la vérification des procédures de traitement de la TVA,
. le calcul de la TVA due ou du crédit de TVA en suivant les procédures internes à l'entreprise,
. l'interprétation et la justification des montants de TVA enregistrés dans le SIC.

	
	322
	
	
	
	
	
	L'exactitude et la conformité des traitements fiscaux liés à la déclaration de TVA effectués, le respect des délais de transmission et de paiement.

	
	323
	
	
	
	
	
	Des enregistrement comptables, la mise à jour des comptes de TVA et l'archivage des justificatifs fiscaux selon la réglementation.

	
	
	
	
	713
	
	
	Une extraction de données du PGI répondant aux besoins.

	161
	
	
	
	
	
	
	Contrôle de toutes les opérations financières et le paramétrage du dossier permettant d'affecter les écriture de banque,
Des enregistrements comptables conformes à la réglementation et aux procédures et leur contrôle.

	162
	
	
	
	
	
	
	Un repérage (état de rapprochement) et un signalement des anomalies éventuelles et leur correction.

	163
	
	
	
	
	
	
	Des enregistrements comptables conformes à la réglementation et aux procédures et leur contrôle.

	
	
	
	
	713
	
	
	Une extraction des données du PGI exactes et répondant aux besoins...

	
	
	
	
	
	
	732
	L'utilisation du PGI pour effectuer les enregistrements pertinents, enregistrements des écritures de banque, les contrôler et mettre à jour les données.

	
	
	411
	
	
	
	
	L'identification des sources d'information et qualité et pertinence des données collectées, saisies ou extraites...

	
	
	412
	
	
	
	
	Un compte-rendu proposant des mises à jour des procédures sociales et comptables en adéquation avec les textes applicables, à partir des informations issues de la veille sociale.

	
	
	
	421
	
	
	
	Le renseignement et le contrôle des documents (d'embauche et de départ),
La communication des informations aux salariés et aux organismes sociaux concernés.

	
	
	
	
	712
	
	732
	L’identification des besoins d’information des acteurs au sein du processus,
L’identification des sources d’information.

	
	
	
	
	713
	
	
	Une extraction, mise à jour et contrôle des données du PGI en privilégiant le langage de requêtes,
L'interprétation et la structuration des données selon le modèle relationnel,
L'extraction de données et réalisation de tris croisés, explicitation de critères de tris, d’extraction..

	
	
	
	
	714
	
	
	La conduite de veille régulière et documentée à l'aide des outils numériques,
La fiabilité des sources d'information,

	
	
	
	
	
	721
	
	L’exploitation des données de façon automatisée et reproductible.





 Les PRODUCTIONS ATTENDUES

	Missions
	Productions

	1
	- la création des droits d'accès, de la sous-famille d'article "Baume", de la famille comptable et ventilation comptable correspondantes
- la mise à jour des fichiers fournisseurs, clients et articles

	2
	- le tableau de répartition du travail (chronologique, par nature) afin de suivre les réalisations de chaque collaborateur

	3
	- les courriers et courriels commerciaux destinés aux fournisseurs concernés par les problèmes rencontrés
- la note à l'attention de la Directrice Administrative et financière relative à la traçabilité des factures d'achat

	4
	- la requête SQL vers le tableur pour analyse des ventes par famille d'article
- les commandes clients, les bons de livraison, les factures de vente et les avoirs
- les courriels et courriels à l'attention les clients pour solutionner les problèmes soulevés ou les informer des commandes livrées partiellement
- les commandes fournisseurs, les réceptions, les factures d'achat et les avoirs
- les journaux des achats et des ventes

	5
	- la déclaration de TVA (téléchargement du formulaire n° 3310 - CA3 en pdf remplissable)
- l'écriture dans le journal des OD

	6
	- note (ou courriel) à l'attention de la Directrice Administrative et Financière sur la mise en œuvre du module "rapprochement bancaire" de l'application Comptabilité et du module de communication bancaire (échange de fichiers au protocole EBICS) de l'application "Suivi des règlements"
- les états de rapprochement bancaires (Crédit Agricole et Banque Populaire) sur tableur
- les journaux de banques mis à jour

	7
	- la note sur le choix de la mutuelle
- la base de données des salariés extraite du PGI vers le tableur (requête SQL)
- le courrier-type à adresser au personnel
- les lettres envoyées aux salariés (résultat du publipostage)



