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Le stage, quels objectifs, quels contenus ?
Les stages constituent un élément essentiel de la professionnalisation, du développement des compétences dans la préparation du brevet de technicien supérieur comptabilité et gestion et constituent également une étape de leur parcours vers l’insertion professionnelle.
Objectifs 
· donner à l’étudiant une représentation concrète du milieu professionnel dans lequel s’exercent les activités comptables et de gestion,
· acquérir, développer et éprouver les compétences professionnelles identifiées dans le référentiel (voir les éléments de référentiel en annexe),
· constituer son passeport professionnel à partir des situations professionnelles réelles vécues ou observées.
Contenus 
Le stage devra permettre d'aborder un ou des processus du cœur de métier, parmi les suivants (voir détail des processus en annexe):
· P1 - Contrôle et traitement comptable des opérations commerciales
· P2 – Contrôle et production de l’information financière
· P3 – Gestion des obligations fiscales
· P4 - Gestion des relations sociales

Peuvent être abordés, bien que n'étant pas l'objet du cœur de métier et du document "analyse de l'organisation d'un processus" à produire par l'étudiant, les deux processus suivants :
· P5 - Analyse et prévision de l’activité
· P6 - Analyse de la situation financière
Quelle production est attendue à l'issue du stage ?
L'étudiant doit à partir des activités menées et observées en stage, produire une analyse d'un processus et alimenter son passeport professionnel, supports de l'épreuve d'évaluation E6.
Forme :
Un écrit intitulé "analyse de l’organisation d’un processus" produit par le candidat, d’une longueur maximale 12 pages, sans annexe.
Cet écrit n’a pas de « plan type », mais 10 pages réservées à l'analyse du processus et 2 pages pour l'analyse d'activités de veille vues par l'étudiant en classe ou observées pendant le stage.
Fond
· Qu'est-ce que l'analyse de l'organisation d'un processus ?
On peut s’appuyer sur la définition du processus par Pierre MEVELLEC :
« Le processus correspond au regroupement d’activités qui ont un lien entre-elles et qui concourent à la production d’un bien, d’un service ou d’une prestation, pour un client final, externe ou interne. Un exemple de processus est le processus approvisionnement qui regroupe les activités suivantes : 
sélectionner les fournisseurs ; enregistrer les demandes d’approvisionnement du service fabrication ; passer les commandes ; réceptionner les marchandises ; stocker les marchandises… »

Dans le cas d’un cabinet : 
Le client est bien défini, ainsi que la prestation finale. Le processus est l’ensemble des activités qui à partir des données de base (factures, autres documents, balances de comptes, journaux…), pour parvenir à une prestation pour le client : sa déclaration de TVA, des fiches de paie, les comptes de l’exercice…

On peut se poser les questions suivantes : quelles sont les activités (que l’on peut diviser en tâches), qui fait quoi, comment, pourquoi, avec quel outil, quels sont les problèmes rencontrés… L’étudiant peut mettre en évidence les étapes de contrôle dans le processus (exemple : contrôle de cohérence pour la TVA).

Il est essentiel que les travaux confiés au stagiaire lui permettent d’avoir une vision d’ensemble du processus ou de la partie de processus traité, et que des temps d’analyse du travail (sources, causes, conséquences, effets, difficultés…) soient prévus avec le tuteur.

· Qu'est-ce l'analyse de la veille informationnelle ?
L’évolution et la complexité de la législation et de la réglementation exigeant une attitude permanente de veille.
Il s’agit des activités permettant à l’organisation (à l’étudiant) d’actualiser ses connaissances dans son domaine d’activité (comptable, fiscal, social), et des outils (notamment informatiques et Internet) permettant de collecter, sélectionner, organiser et mémoriser ces informations.

 Possibilité d'inclure des activités dans le passeport professionnel
Les situations professionnelles menées en stage peuvent alimenter le passeport professionnel.
Ce document est un recueil des situations professionnelles sous forme de fiches descriptives des activités, et d’analyse réflexive sur les apports de l’activité, les difficultés rencontrées, les solutions apportées…
Ce passeport professionnel est un support de l’épreuve E6 : parcours de professionnalisation.
L'évaluation lors de l'épreuve E6 - parcours de professionnalisation
Présentation générale de l’épreuve E6
L’épreuve prend appui sur un dossier comprenant : 
· le passeport professionnel du candidat,
· un écrit intitulé analyse de l’organisation d’un processus produit par le candidat, d’une longueur maximale 12 pages, sans annexe. 
Déroulement de l’épreuve 
L’épreuve comporte deux phases : 
· Première phase (durée : 15 minutes au maximum), centrée sur l’analyse de l’organisation d’un processus et des activités de veille prenant appui sur l’écrit produit par le candidat. 
· Deuxième phase (durée : 15 minutes au maximum), centrée sur le parcours professionnel. 
La commission est constituée de : 
· deux professeurs assurant les enseignements liés aux processus P1 à P7 et les ateliers professionnels ; 
· d’un professionnel. 

[bookmark: _GoBack]L’étudiant doit s’inscrire dans une posture réflexive par rapport aux compétences clés qu'il a acquises (P1 à P4) et les mettre en perspective par rapport à l'organisation dans laquelle il s'est insérée, afin de prendre conscience des spécificités générées par leur mise en œuvre dans un contexte particulier.




ANNEXE – extrait du référentiel : les processus et activités

I a. Référentiel des activités professionnelles 

P1 - Contrôle et traitement comptable des opérations commerciales
ACTIVITÉS 
	1.1. Analyse du système d’information comptable (SIC)
1.1.1. Identification des caractéristiques du SIC dans l’entreprise et ses acteurs,
1.1.2. Repérage de l’organisation comptable : la hiérarchie des travaux comptables,
1.1.3. Repérage des sources du droit comptable et des obligations liées à l’exercice du métier,  
1.1.4. Analyse et description des mécanismes comptables : les modèles comptables, les principes d’enregistrement.

	1.2. Contrôle des documents commerciaux  
1.2.1. Tenue et suivi des dossiers clients : du contrôle du devis au contrôle de l’encaissement,
1.2.2. Tenue et suivi des dossiers fournisseurs : du contrôle de la commande au contrôle du 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.

	1.4. Production de l’information relative au risque client
1.4.1. Analyse de la composition du portefeuille client et de son évolution,
1.4.2. Alerte, conseil pour réduire le risque client,
1.4.3. Relance des clients.

	1.5. Enregistrement et suivi des opérations relatives aux fournisseurs 
1.5.1. Recherche des informations, y compris techniques, relatives aux factures 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 achat,
1.5.4. Enregistrement des factures d’achat de bien, de service et/ou d’acquisition d’immobilisation,
1.5.5. Gestion des échéances relatives aux règlements des fournisseurs,
1.5.6. Enregistrements relatifs aux opérations de financement.

	1.6. Réalisation des rapprochements bancaires (comptabilité de trésorerie)
1.6.1. Pointage des relevés et des comptes bancaires, 
1.6.2. Réalisation d’un état de rapprochement,
1.6.3. Enregistrement des écritures de régularisation suite au rapprochement bancaire.

	1.7. Contribution à la performance du processus « Contrôle et traitement comptable des opérations commerciales » et la recherche de la sécurisation des opérations 
1.7.1. Présentation des caractéristiques de l’organisation du processus « Contrôle et traitement des opérations commerciales », 
1.7.2. Analyse du processus  « Contrôle et traitement comptable des opérations commerciales ».


P2 – Contrôle et production de l’information financière 
ACTIVITÉS
	2.1. Conduite d’une veille réglementaire nécessaire à l’établissement des comptes  
2.1.1. Identification des évolutions de la réglementation comptable et fiscale,
2.1.2. Formulation de propositions et conseils sur les options comptables favorables.

	2.2. Réalisation des travaux comptables relatifs à la constitution de l’entreprise et l’évolution du capital
2.2.1. Enregistrement des opérations comptables relatives à la constitution de l’entreprise,
2.2.2. Enregistrement des opérations comptables relatives à l’augmentation de capital.

	2.3. Réalisation des opérations d’inventaire
2.3.1. Réalisation, enregistrement, contrôle des travaux d’inventaire relatif aux clients, aux fournisseurs et aux stocks, 
2.3.2. Réalisation, enregistrement, contrôle des travaux d’inventaire relatifs aux immobilisations,
2.3.3. Ajustement des comptes de gestion et apurement des comptes d’attente,
2.3.4. Traitement des provisions réglementées et des amortissements exceptionnels,
2.3.5. Réalisation des contrôles nécessaires et proposition d’évolutions dans les procédures d’inventaire – Mise à jour du dossier de révision.

	2.4. Production des comptes annuels et des situations intermédiaires  
2.4.1. Identification des opérations à réaliser pour la production des comptes annuels et des situations intermédiaires,
2.4.2. Préparation des comptes annuels et des situations intermédiaires,
2.4.3. Présentation des projets de comptes annuels ou de situations intermédiaires.

	2.5. Suivi comptable des travaux relatifs à l’affectation des résultats
2.5.1. Présentation d’un projet de répartition du résultat aux organes de direction, 
2.5.2. Enregistrement des opérations comptables nécessaires et obligatoires,
2.5.3. Mise à jour des documents de synthèse suite à la répartition du résultat.

	2.6. Sauvegarde et archivage des documents comptables
2.6.1. Sauvegarde et archivage des documents de synthèse et des situations intermédiaires,
2.6.2. Réponse à une demande de contrôle extérieure.

	2.7. Production d’informations nécessaires à la consolidation
2.7.1. Caractérisation de l’entreprise dans le périmètre de consolidation,
2.7.2. Participation à la réalisation de retraitements simples.

	2.8. Contribution à la performance du processus « Contrôle et production de l’information financière » et la recherche de la sécurisation des opérations 
2.8.1. Présentation des caractéristiques de l’organisation du processus « Contrôle et production de l’information financière », 
2.8.2. Analyse du processus « Contrôle et production de l’information financière ».





P3 – Gestion des obligations fiscales
ACTIVITES
	3.1. Conduite de la veille fiscale
3.1.1 Réalisation de la veille juridique nécessaire à l’application des obligations fiscales,
3.1.2 Identification des obligations fiscales de l’organisation,
3.1.3 Elaboration de l’échéancier fiscal.

	3.2. Traitement des opérations relatives à la TVA
3.2.1. Préparation de la déclaration de TVA,
3.2.2. Etablissement, contrôle et transmission de la déclaration de TVA, 
3.2.3. Enregistrements comptables de la déclaration de TVA,
3.2.4. Conseil en matière de régime et d’options de TVA,
3.2.5. Contribution  à l’évolution des procédures de traitement et de contrôle de TVA.

	3.3. Traitement des opérations relatives aux impôts directs 
3.3.1. Caractérisation de la situation fiscale de l’entreprise,
3.3.2. Détermination du résultat fiscal (BIC ou IS),
3.3.3. Etablissement, contrôle et transmission de la déclaration du résultat,
3.3.4.  Liquidation et recouvrement de l’impôt sur les sociétés,
3.3.5.  Enregistrement des opérations relatives à l’impôt sur les sociétés (IS),
3.3.6. Traitement particulier du régime d’imposition des Très Petites Entreprises,
3.3.7.  Participation au calcul de l’impôt sur le revenu (IR),
3.3.8. Contribution  à l’évolution des procédures de traitement et de contrôle des impôts directs.

	3.4. Traitement des cas particuliers et autres impôts
3.4.1. Identification et recensement des autres impôts directs,
3.4.2. Recouvrement et enregistrement des autres impôts  directs.



P4 - Gestion des relations sociales 
ACTIVITES
	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,
4.1.3. Mise à jour de l’échéancier social.

	4.2. Préparation des formalités administratives de gestion du personnel et information des salariés
4.2.1. Établissement des formalités d’embauche et de départ,
4.2.2. Recueil des informations relatives au suivi de la durée de travail,
4.2.3. Recueil des informations relatives au suivi des absences et des congés.

	[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]4.3. Gestion comptable de la paie et information des salariés
4.3.1. Prise en compte des éléments collectifs nécessaires à l’élaboration des bulletins de paie,
4.3.2. Prise en compte des éléments personnels nécessaires à l’élaboration des bulletins de paie,
4.3.3. Préparation, établissement et contrôle des déclarations sociales,
4.3.4. Enregistrements dans le journal de paie,
4.3.5. Contrôle et comptabilisation de l’épargne salariale,
4.3.6. Mise à jour des indicateurs d’un tableau de bord social.

	4.4. Contribution à la performance du processus  « Gestion des relations sociales » et la recherche de la sécurisation des opérations 
4.4.1 Présentation des caractéristiques de l’organisation du processus «  Gestion des relations sociales »,
4.4.2 Analyse du processus « Gestion des relations sociales ».





P5 - Analyse et prévision de l’activité 
ACTIVITES
	5.1. Identification de la structure des coûts
5.1.1. Analyse de la décision de gestion,
5.1.2. Recensement des coûts associés à une activité, un produit ou un service de l’organisation.

	5.2. Calcul, contrôle et analyse des coûts de revient des activités, produits et services de l’organisation
5.2.1. Sélection, recherche et extraction des informations pertinentes,
5.2.2. Mise en oeuvre d’un système de calcul de coûts,
5.2.3. Analyse de la démarche mise en œuvre, 
5.2.4. Evaluation des coûts et des marges et leur suivi,
5.2.5. Analyse de la variabilité des coûts et des résultats obtenus. 

	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]5.3. Prévision et suivi de l’activité 
5.3.1. Mise en évidence des écarts entre coûts prévisionnels et coûts réels,
5.3.2. Analyse des écarts et formulation de conseils.

	5.4. Mise en place d’une gestion budgétaire
5.4.1. Prévision des composantes de l’activité,
5.4.2. Etablissement des budgets,
5.4.3. Contrôle et suivi de l’exécution budgétaire.

	5.5. Elaboration des tableaux de bord opérationnels
5.5.1. Identification, proposition des critères de performance adaptés au contexte,
5.5.2. Présentation des tableaux de bord, 
5.5.3. Participation aux opérations de « reporting ».



 P6 - Analyse de la situation financière 
ACTIVITES
	6.1. Analyse de la performance de l’organisation 
  6.1.1.  Interprétation et analyse du compte de résultat (ratios, SIG),
  6.1.2.  Analyse de la performance financière de l’organisation (CAF),

	6.2. Analyse de la rentabilité d’un investissement
 6.2.1. Interprétation et analyse des informations relatives à un projet d’investissement,
 6.2.2. Sélection de la solution.

	6.3. Analyse de l’équilibre financier de l’organisation 
6.3.1. Elaboration et analyse du bilan fonctionnel et des équilibres financiers,
6.3.2. Analyse des ratios de structure et de l’équilibre financier.

	6.4. Analyse de la trésorerie et de la solvabilité de l’organisation
6.4.1. Analyse des moyens de financement, évaluation des risques,
6.4.2. Suivi  de la trésorerie de l'entreprise.

	6.5. Analyse des modalités de financement
6.5.1. Participation au choix de  financement de l’activité,
6.5.2. Analyse du choix de financement  de l’investissement.

	6.6. Analyse dynamique des flux financiers
6.6.1. interprétation d’un tableau de financement,
6.6.2. Interprétation d’un tableau des flux.





P 7 - Fiabilisation de l’information et du système d’Information comptable (SIC)
ACTIVITES
	7.1. Recherche d’information :
7.1.1. Caractérisation du SI
7.1.2. Evaluation des besoins d’information 
7.1.3. Mise en œuvre des méthodes de recherche d’information
7.1.4. Réalisation d’une veille informationnelle

	7.2. Gérer les informations de l’organisation :
7.2.1 Contrôle de la fiabilité des informations, 
7.2.2.Maintien de la fiabilité et de la sécurité des informations,
7.2.3. Structuration des informations

	7.3. Contribuer à la qualité du système d’information :
7.3.1. Optimisation du traitement de l’information
7.3.2. Participation à l’évolution du système d’information,
7.3.3. Participation à la sécurité du système d’information,





