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Activité de la société

La société "Librairie Crusol" est spécialisée dans le négoce d’articles pour les libraires ou les collectivités (Centres de documentation et d’information,  bibliothèques, associations). 

Son activité est soumise à la TVA. Son effectif est de 30 salariés. Son gérant est M. SERCLERA.

Elle vend uniquement à des professionnels jamais à des particuliers.

Son chiffre d'affaires est réparti entre différentes activités :

· Ventes de bandes dessinées (BD)

· Ventes d’ouvrages littéraires (L)

· Ventes de livres d’art (A)

· Ventes de livres scolaires (S)

· Ventes de livres universitaires (U)

· Publications (P)

· Stylos (S)

· CD Rom, DVD, Blu-ray (CD)
· Activités Diverses (AD)

Organisation 

L’entreprise se positionne dans un secteur porteur avec une gamme de produits très diversifiée notamment pour les bandes dessinées et les stylos très appréciés de la clientèle. 

Les différents services :



L’ensemble des services est situé sur le site de VALENCE.



Les services généraux : ils sont chargés de l’élaboration des budgets, de l’établissement des bilans et des comptes de résultats.  Ce service comprend le gérant M. SERCLERA, le chef comptable, les comptables et les secrétaires.



Le service commercial : il est chargé d’effectuer les achats et les ventes pour toutes les activités de l’entreprise. Ce service comprend les représentants, les acheteurs et les vendeurs.



Le service magasin : il est chargé de la réception des livraisons et du suivi des stocks. Ce service comprend les magasiniers et les réceptionnistes.



Le service expéditions : il est chargé de l’emballage, de l’étiquetage et de l’acheminement des commandes aux clients. Ce service comprend les chauffeurs-livreurs et les emballeurs.

Les services généraux :

Les services généraux ont pour tâches de tenir la comptabilité et d’élaborer les budgets, les bilans et les comptes de résultats.

Deux groupes d’utilisateurs pour ce service ont été créés : le comptable et l’administrateur. Ses salariés ont des tâches bien précises : 

· Le comptable effectue toutes les opérations comptables et il doit pouvoir aussi accéder aux tiers notamment pour le suivi des règlements clients ou fournisseurs mais pas pour établir des factures mais il ne peux pas  créer de nouveaux établissements ou changer les paramètres existants ainsi que modifier ou sauvegarder la base de données.

· l’administrateur doit pouvoir effectuer  toutes les opérations concernant le progiciel (paramétrages, sauvegarde, restauration ou requête en SQL).

Le service commercial :

Le service commercial a pour tâche d’assurer la gestion commerciale de l’entreprise et notamment pour les représentants, la recherche et le suivi de la clientèle. La gestion administrative des opérations commerciales est assurée par les salariés du sous-service Achats-Ventes. Jusqu’à présent, cette gestion était faite sur un logiciel spécifique. Monsieur SERCLERA,  gérant de la SARL LIBRAIRIE CRUSOL a décidé d’utiliser le progiciel de gestion intégré CEGID Business suite. 

Pour cela, il a demandé à la société CEGID située à Lyon d’en effectuer le paramétrage. Celle-ci a saisi les données nécessaires pour les principales familles d’articles mais n’a enregistré que les articles d’une seule famille d’articles : celle des bandes dessinées. Elle a notamment effectué la reprise des stocks initiaux des bandes dessinées.

Deux groupes d’utilisateurs pour ce service ont été créés : le vendeur  et l’acheteur. Ses salariés ont des tâches bien précises : 

· le vendeur effectue toutes les opérations commerciales concernant les ventes : il reçoit les commandes en provenance des clients et il fait en sorte que ceux-ci soient livrés dans les délais. Il s’occupe aussi de la facturation et du règlement des clients.

· l’acheteur effectue toutes les opérations commerciales concernant les achats : il effectue les réapprovisionnements  et il s’occupe des relations avec les fournisseurs (commande, livraison, facturation et règlement).

Le matériel informatique et logiciels de gestion des services commerciaux :

Les services commerciaux et généraux (hors représentants) comprennent 4 postes reliés en réseau. Chaque poste est équipé des logiciels suivants :

· une suite bureautique (Open office ou Microsoft Office)
· une connexion internet,

· le progiciel de gestion intégré (PGI) CEGID Business Suite Version 2007
Ce sont les logiciels nécessaires pour réaliser les travaux prévus.

Vos missions 

Vous constituez une équipe de 4 élèves. Vous serez à tour de rôle en fonction de l’établissement :

· Administrateur

· Comptable

· Vendeur

· Acheteur.

Vous avez à votre disposition dans l’annexe 1, les groupes d’utilisateurs, les utilisateurs et les droits pour chaque établissement ainsi que votre rôle. Chaque établissement est indépendant.
Vous trouvez dans l’annexe 2 les conditions d’achats et de ventes pratiquées par la librairie.
Pour chacun des rôles attribués :

· Vous réalisez l’ensemble des travaux qui vous sont proposés dans les fiches de travail.

· Vous imprimez les productions attendues.

· Vous répondez aux questions posées.

Pour chaque rôle, vous disposez :

· D’une fiche de travail.

· De documents ressources.

· De fiches « modes opératoires ».
ANNEXE 1 : GROUPES  D’UTILISATEURS,  UTILISATEURS, DROITS ET ETABLISSEMENTS

	Groupes d’utilisateurs
	ADMINISTRATEUR
	COMPTABLE
	VENDEUR
	ACHETEUR

	ETABLISSEMENT 1 DEPOT 1

	Utilisateurs
	Administrateur1
	Comptable1
	Vendeur1
	Acheteur1

	Code
	AD1
	C1
	V1
	A1

	Login
	administrateur1
	Comptable1
	Vendeur1
	Acheteur1

	Mot de passe
	admin1
	c1
	v1
	a1

	ETABLISSEMENT 2 DEPOT 2

	Utilisateurs
	Administrateur2
	Comptable2
	Vendeur2
	Acheteur2

	Code
	AD2
	C2
	V2
	A2

	Login
	Administrateur2
	Comptable2
	Vendeur2
	Acheteur2

	Mot de passe
	admin2
	c2
	v2
	a2

	ETABLISSEMENT 3 DEPOT 3

	Utilisateurs
	Administrateur3
	Comptable3
	Vendeur3
	Acheteur3

	Code
	AD3
	C3
	V3
	A3

	Login
	Administrateur3
	Comptable3
	Vendeur3
	Acheteur3

	Mot de passe
	admin3
	c3
	v3
	a3

	ETABLISSEMENT 4 DEPOT 4

	Utilisateurs
	Administrateur4
	Comptable4
	Vendeur4
	Acheteur4

	Code
	AD4
	C4
	V4
	A4

	Login
	Administrateur4
	Comptable4
	Vendeur4
	Acheteur4

	Mot de passe
	admin4
	c4
	v4
	a4


Elève 1 : …………………….Elève 2 :………………………Elève 3 :……………………Elève 4 :……………
NB : Un utilisateur ne peut appartenir qu’à un seul groupe. 

ANNEXE 2 : CONDITIONS D’ACHATS ET DE VENTES  PRATIQUEES  PAR LA LIBRAIRIE

- Lors de la passation d’une commande, un bon de commande est édité et envoyé au fournisseur. 

- Toute commande doit être transformée en livraison, éventuellement incomplète.

- Les mêmes références de pièces sont conservées pour les transformations de commandes en livraisons, puis de livraisons en facture.

- Toutes les livraisons se font franco de port pour les clients ayant un compte dans la société.

- Lors de la réception d’une commande, il faut s’assurer de la disponibilité des produits et en cas de manquant, rédiger un courrier.

- Pour une vente directe en magasin, un bon de livraison et une facture, s’il y a lieu, sont immédiatement édités.

· Le prix de vente hors taxes des stylos est le prix d’achat hors taxes après application d’un coefficient de 1,70

Les ventes de stylos et les ventes de publications sont assujetties au taux normal de TVA.
Les ventes de bandes dessinées et ventes d’ouvrages littéraires sont assujetties au taux réduit de TVA.
FICHE DE TRAVAIL POSTE 1 Administrateur

Votre fonction

Vous travaillez depuis peu dans cette société et vous n’avez jamais occupé (e) cet emploi. Vous souhaitez vous familiariser avec  votre nouveau poste. Vous allez :

· dans un premier temps, vous analyserez les termes utilisés par le progiciel ainsi que les menus qui vous sont accessibles ;

· puis,  vous créez la famille comptable Stylos et avec des articles ;

· vous saisirez l’opération d’inventaire de reprise du stock de stylos ;

· enfin, vous complétez au fur et à mesure le mode opératoire que vous transmettez à vos collègues du service commercial (vendeur et  acheteur) et du service général (comptable) sur lequel vous indiquez les points qui vous semblent essentiels afin qu’ils puissent éventuellement vous remplacer en votre absence.

ACTIVITE 1 – PHASE D’OBSERVATION ET DE DECOUVERTE DU PROGICIEL

Ce progiciel étant nouveau pour vous, vous avez à votre disposition une procédure en annexe 1 permettant d’ouvrir votre dossier « CRUSOL » avec les différents mots de passe propre à votre poste de travail ainsi que les Fiches Ressources (site crcf.ac-grenoble.fr) et du mode opératoire
Après avoir complété les annexes 4 et 5 en remplissant au fur et à mesure le mode opératoire condensé, vous répondez aux questions qui figure en annexe 3. 

ACTIVITE 2 – mise en œuvre du logiciel, creation de la famille comptable stylos et creation des articles de la famille stylos
Vous créez la famille STYLOS en vous aidant des renseignements qui figurent dans l’annexe 5.
Vous créez les différents fournisseurs de la famille STYLOS qui figurent dans l’annexe 6.

Vous créez les différents articles qui figurent dans l’annexe 7 en respectant bien les fournisseurs et en utilisant les photos qui se trouvent dans le dossier images. Tous les articles sont stockés dans le magasin de votre établissement. 

Vous reprenez les stocks initiaux des articles : les stocks initiaux sont en date du 01/01/2010. Le prix unitaire d’entrée sera le prix d’achat.

ANNEXE 3 : FICHE DE TRAVAIL DE L’ADMINISTRATEUR
	ADMINISTRATEUR

	LOGIN : (à compléter)_____________________    MOT DE PASSE : (à compléter)_______________


	DOCUMENTS RESSOURCES
( annexe 5

( annexe 6

( annexe 7

	MODES OPÉRATOIRES : 

( Consultation des droits d’accès
( Création des familles comptables
( Modification ou création d’un compte comptable 
( Création d’un fournisseur
( Création d’un article marchandise
( Création des entrées en stocks

	DÉROULEMENT SÉANCE

Activité 1

1. Vous consultez les droits d’accès des groupes d’utilisateur et vous complétez le tableau qui est en annexe 4
2. Vous consultez le paramétrage de la famille Bandes dessinées et vous complétez le tableau qui figure en annexe 5

Activité 2

3. Vous créez la famille d’article Stylos

4. Vous créez les différents fournisseurs de la familles stylos qui figurent en annexe 6
5. Vous créez les articles stylos qui figurent dans l’annexe 7
6. Vous reprenez les stocks initiaux de stylos

	PRODUCTION ATTENDUE 

(Les annexes 3, 4 et 5 complétées

      
(Le mode opératoire condensé


	QUESTIONS :

     - Quels sont les groupes d’utilisateurs qui peuvent accéder au menu comptabilité ?
      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………

     - Pourquoi  le groupe d’utilisateurs comptable ne peut-il pas accéder au menu gestion commerciale ?

      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………

     - Qui peut accéder aux menus suivants et pourquoi : 

      ( Moniteur SQL..…………………………………………………………………………………

      ( Modification du mot de passe ..………………………………………………………………

      ( Modification de la date de connexion..………………………………………………………




ANNEXE 4 : GESTION DES DROITS D’ACCES
Légende à utiliser pour compléter le tableau :
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 Accès accordé (en vert)
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 Accès refusé (en rouge)
	Module Concepts

	                                                       Groupes Utilisateurs 

Menus                                       Commandes
	Administrateur
	Comptable
	Vendeur
	Acheteur

	Généralités
	
	
	
	
	

	
	Paramétrer les présentations privées
	
	
	
	

	
	Paramétrer les filtres privés
	
	
	
	

	
	Paramétrer les présentations publiques
	
	
	
	

	
	Paramétrer les filtres publics
	
	
	
	

	
	Accès aux adresses des contacts par …..
	
	
	
	

	
	Paramétrer les présentations pour des groupes...
	
	
	
	

	
	Paramétrer les filtres pour des groupes …
	
	
	
	

	
	Paramétrer les présentations multi-sociétés
	
	
	
	

	
	Paramétrer les filtres multi-sociétés
	
	
	
	

	
	Exporter les listes
	
	
	
	

	
	Activation du CAD
	
	
	
	

	
	Modification du mot de passe
	
	
	
	

	
	Modification de la date de connexion
	
	
	
	

	
	Accès aux préférences utilisateur
	
	
	
	

	
	Accès planificateur de tâche
	
	
	
	

	
	Activation des liens OLE
	
	
	
	

	
	Accès aide personnalisée
	
	
	
	

	
	Moniteur SQL
	
	
	
	

	
	Paramétrer les tablettes
	
	
	
	

	
	Paramétrer les états
	
	
	
	

	Comptabilité
	
	
	
	
	

	+ Plan général
	
	
	
	
	

	
	Création
	
	
	
	

	
	Modification
	
	
	
	

	+ Comptes auxiliaires
	
	
	
	
	

	
	Création
	
	
	
	

	
	Modification
	
	
	
	

	+ Sections analytiques
	
	
	
	
	

	
	Création
	
	
	
	

	
	Modification
	
	
	
	

	+ Journaux
	
	
	
	
	

	
	Création
	
	
	
	

	
	Modification
	
	
	
	

	+ Saisie
	
	
	
	
	

	
	Equilibrer la pièce
	
	
	
	

	
	Recalcul au prorata
	
	
	
	

	
	Création d’un guide de saisie
	
	
	
	

	
	Création d’une ventilation type
	
	
	
	

	
	Création/Modification d’écritures
	
	
	
	


	Gestion commerciale
	
	
	
	
	

	+ Articles
	
	
	
	
	

	
	Création
	
	
	
	

	
	Modification
	
	
	
	

	+ Tiers
	
	
	
	
	

	
	Forcer état de risque client
	
	
	
	

	
	Création clients
	
	
	
	

	
	Création prospects
	
	
	
	


ANNEXE 5 : Tableau de paramètrage des familles bandes dessinees et stylos

	Paramétres
	Famille Stylos
	Famille bandes dessinées (à compléter)

	Code
	E(suivi du numéro de votre établissement)S
	

	Libellé
	stylos
	

	Article
	E(suivi du numéro de votre établissement)S
	

	Régime taxe
	FRA
	

	Compte :
	
	

	- HT achat
	60720(suivi par le numéro de votre établissement) achats stylos (*)
	

	- HT vente
	70720(suivi par le numéro de votre établissement) ventes stylos (*)
	

	- Stock
	371000 
	

	- Variation stock
	603700
	

	- Escompte achat
	765000
	

	- Escompte vente
	665000
	

	- Remise achat
	609400
	

	- Remise vente
	709400
	


(*) comptes à modifier ou à créer 
ANNEXE 6 : Liste des fournisseurs (Paiement par LCA acceptée a 30 jours fin de mois)

Vous faites précéder le code du fournisseur par le numéro de l’établissement : exemple pour le fournisseur parker de l’établissement 1 cela donne E1PARKER
	Code Fournisseur
	Identification Adresse

	FABERCASTELL
	FABER-CASTELL 68 rue du cardinal Lemoine 75005 PARIS

	WATERMAN
	WATERMAN Saint Herblain 44000 NANTES

	PARKER
	PARKER Pyramide 36000 TOURS

	PELIKAN
	PELIKAN ZA de courtabœuf  7 avenue des Andes 91944 COURTABOEUF Cedex 

	CARANDACHE
	CARAN D’ACHE 50 cours Franklin Roosevelt 69006 LYON

	CROSS
	CROSS 5 rue de Koufra 92100 boulogne

	SERGIOTACCHINI
	SERGIO TACCHINI  7 rue St Claude 75003 PARIS

	FONTANGES
	MARC DE FONTANGES rue de Rome 15510 FONTANGES


ANNEXE 7 : ARTICLES DE LA FAMILLE stylos

Vous faites précéder le code de l’article  par le numéro de l’établissement : exemple pour l’article stylo bille DUNAS rouge brique pour  l’établissement 1 cela donne E1STCA001
[image: image3.wmf]Référence (x étant le 

numéro de 

l'établissement)

Désignation 

Prix 

d’achat

Fournisseur (x étant le 

numéro de 

l'établissement)

Stock 

initial

Nom du fichier image

ExSTCA001

Stylo bille DUNAS rouge brique

34,50 €

CARANDACHE

4

caran_dunas

ExSTCR001

stylo multifonctions stylo bille 2 

couleurs stylo plume digital

52 €

CROSS

3

cross_matrix

ExSTFA001

Multifonction Trio métal tout en main

21 €

ExFABERCASTELL

2

faber_castell_trio

ExSTFO001

Stylo roller rouge

25,00 €

ExFONTANGES

4

marcdefontanges_trio

ExSTFO002

Stylo roller noir

25,00 €

ExFONTANGES

4

marcdefontanges_trio

ExSTFO003

Stylo bille rouge

30,00 €

ExFONTANGES

4

marcdefontanges_trio

ExSTFO004

Stylo bille noir 

30,00 €

ExFONTANGES

4

marcdefontanges_trio

ExSTFO005

Stylo plume rouge

50,00 €

ExFONTANGES

4

marcdefontanges_trio

ExSTFO006

Stylo plume noir 

50,00 €

ExFONTANGES

4

marcdefontanges_trio

ExSTPA001

Roller acier attributs dorés

18 €

ExPARKER

3

parker_sonnet

ExSTPA002

Stylo plume laqué bleu océan plume 

or 18K rhodié

95,00 €

ExPARKER

2

parker_sonnet_ocean

ExSTPA003

Stylo plume laqué bleu nuit capuchon 

et attribut dorés 23K

145,00 €

ExPARKER

1

parker_100_opal

ExSTPA004

Stylo plume nacré plume or 18K 

rhodiée

155,00 €

ExPARKER

2

parker_duofold

ExSTPE001

Stylo plume tradition bleu translucide 

attribut plaqué or 

35 €

ExPELIKAN

5

pelikan_m200

ExSTPE002

Stylo plume tradition rouge 

translucide attribut plaqué or 

35 €

ExPELIKAN

5

pelikan_m200

ExSTPE003

Stylo plume tradition GRIS 

translucide attribut plaqué or 

35 €

ExPELIKAN

5

pelikan_m200

ExSTPE004

Stylo plume tradition VERT 

translucide attribut plaqué or 

35 €

ExPELIKAN

5

pelikan_m200

ExSTTA001

Stylo roller tennis

25,00 €

ExSERGIOTACCHINI

2

parure_tennis

ExSTTA002

Stylo plume tennis

30,00 €

ExSERGIOTACCHINI

3

parure_tennis

ExSTWA001

stylo bille hémisphère acier  attributs 

dorés

19 €

ExWATERMAN

4

waterman_hemisphere

ExSTWA002

Stylo bille noir mat attributs dorés

33 €

ExWATERMAN

3

waterman_expert

ExSTWA003

Stylo plume noir plume or 18K 

attributs dorés

51,00 €

ExWATERMAN

5

waterman_charleston

ExSTWA004

Stylo plume laqué noir plaqué argent 

plume or 18K attributs dorés

75,00 €

ExWATERMAN

4

waterman_carene

ExSTWA005

Stylo plume résine noire plume or 

18K attribut  argent massif

160,00 €

ExWATERMAN

2

waterman_serenite


MODE OPERATOIRE administrateur condensÉ
	ACTIVITE 1

	1 – Connexion au dossier.
	

	2 – Consulter les différents droits des groupes d’utilisateurs.
	

	3 – Consulter  le paramétrage de la famille Bandes dessinées 

	

	4 – Vérifier le paramétrage des comptes, des familles comptables et des ventilations comptables
	

	ACTIVITE 2

	1 – Créer la famille d’article Stylos et les comptes manquants
	

	2 – Créer les différents fournisseurs de la famille stylos qui figurent en annexe 6 ainsi que les comptes auxiliaires


	

	3 – Créer les articles stylos qui figurent dans l’annexe 7
	

	4 – Reprendre les stocks initiaux de stylos 


	


FICHE DE TRAVAIL POSTE 2  ACHETEUR

Votre fonction

Vous travaillez depuis peu dans cette société et vous n’avez jamais occupé (e) cet emploi. Vous souhaitez vous familiariser avec  votre nouveau poste. Vous allez :

· dans un premier temps, vous analyserez les termes utilisés par le progiciel ainsi que les menus qui vous sont accessibles ;

· puis,  vous saisissez  les documents concernant les achats ;
· vous créez si nécessaire les nouveaux fournisseurs et les nouveaux articles ;

· enfin, vous complétez au fur et à mesure le mode opératoire que vous transmettez à vos collègues du service commercial (vendeur) et du service général (comptable et administrateur) sur lequel vous indiquez les points qui vous semblent essentiels afin qu’ils puissent éventuellement vous remplacer en votre absence.

ACTIVITE 1 – PHASE D’OBSERVATION ET DE DECOUVERTE DU PROGICIEL

Ce progiciel étant nouveau pour vous, vous avez à votre disposition une procédure en annexe 1 permettant d’ouvrir votre dossier « CRUSOL » avec les différents mots de passe propre à votre poste de travail ainsi que les Fiches Ressources (site crcf.ac-grenoble.fr) et du mode opératoire

Vous répondez aux questions qui figure en annexe 8 tout en remplissant au fur et à mesure le mode opératoire condensé. 

En vous aidant des Fiches Ressources et du mode opératoire, vous recherchez sur Internet ou à l’aide de vos propres connaissances :

· Les termes commerciaux qui figurent sur l’annexe 9.

· Les renseignements concernant un fournisseur en ouvrant une fiche de tiers. (en complétant l’annexe 10) 

ACTIVITE 2 –  mise en œuvre du logiciel et creation des activités d’achats

Vous vous sentez capable maintenant d’enregistrer les différentes opérations du mois de janvier :

pour chaque document le numéroter en référence interne sous la forme suivante ExHA1 (achats). x étant le numéro de l’établissement, et le dernier chiffre un numéro d’ordre.

Les conditions d’achats de l’entreprise figurent en annexe 2.

· Le 01/01/2010, on passe les commandes suivantes :

	N° de Pièce
	Date de livraison désirée
	N° Article
	Code Fournisseur
	Quantité
	Prix Unitaire HT
	Prix unitaire de vente HT

	Achat 1
	06/01
	TA009
	DUPUIS
	30
	6,14
	8,77

	Achat 2
	08/01
	TH016
	LOMBARD
	24
	6,90
	9,86

	
	
	TH024
	
	10
	6,90
	9,86

	Achat 3
	11/01
	ExLO004(*)
	Voir ci- dessous
	24
	9,22
	13,18


(*) le numéro de l’article est en fait LO004 précédé du numéro de l’établissement soit pour l’établissement 1 : E1LO004
La commande de l’article ExLO004 est passée auprès d’un nouvel éditeur, dont voici les coordonnées : 
Vous faites précéder le code du fournisseur par le numéro de l’établissement (E1 par exemple pour l’établissement 1)


L’Echo des savanes ( Code fournisseur : ExECHOSAVANE

Adresse : rue de la Grande Poste 75001 PARIS

paiement à 30 jours.
L’article ExLO004 a pour intitulé : Lone Sloane, Tome 4 Le Chaos. Les stocks mini et maxi de cet ouvrage sont respectivement de 30 et 100.

- Le 06/01/2010,  réception de nos commandes. Enregistrer les bons de livraisons (transformation ou création des bons de commande) : 

	N° de Pièce
	Date de livraison 
	N° Article
	Code Fournisseur
	Quantité
	Prix Unitaire HT
	Prix unitaire de vente HT

	Achat 1
	06/01
	TA009
	DUPUIS
	30
	6,14
	8,77

	Achat 4
	06/01
	AL007
	DARGAUD
	10
	6,64
	9,48

	
	
	AL010
	
	8
	6,64
	9,48


- Le 06/01/2010, pièce Achat 5, commande de 60 exemplaires de l’article TH015 au fournisseur LOMBARD qui  seront livrées vers le 20/01. Prix Unitaire HT = 6,90. 

- Le 08/01/2010,  réception de nos commandes. Enregistrer les bons de livraisons et les factures jointes aux colis (transformation des bons de commande) :  

	Référence Commande
	Date de livraison
	N° Article
	Quantité
	Prix Unitaire HT

	Achat 2
	08/01
	TH016
	24
	6,90

	
	
	TH024
	10
	6,90

	Achat 3
	08/01
	ExLO004
	24
	9,22


L’Echo des savanes nous accorde une remise de 30% sur notre achat de bandes dessinées ExLO004.
- Le 13/01/2010, nous recevons la facture correspondant à la livraison du 06/01 et nous réglons la livraison du 06/01 au fournisseur Dupuis, par chèque bancaire. (transformation du bon de livraison). 
- Le 16/01/2010, passation des commandes suivantes :

	N° de Pièce
	Date de livraison désirée
	N° Article
	Code Fournisseur
	Quantité
	Prix Unitaire HT

	Achat 6
	18/01
	ExSTWA001
	ExWATERMAN
	2
	19,00

	
	
	ExSTWA002
	
	3
	34,00

	Achat 7
	21/01
	ExSTPA001

ExSTPA003
	ExPARKER
	2

5
	18,00

143,00


- Le 18/01/2010,  réception de notre commande. Enregistrer le bon de livraison et la facture jointe au colis (transformation du bon de commande) : 

	N° de Pièce
	Date de livraison 
	N° Article
	% remise
	Quantité
	Prix Unitaire HT

	Achat 6
	18/01
	ExSTWA001
	10
	2
	19,00

	
	
	ExSTWA002
	10
	3
	34,00


- Le 20/01/2010,  réception de notre commande pièce achat 5. 60 exemplaires de l’article TH015 au fournisseur LOMBARD. Prix Unitaire HT = 6,90. Remise 10%. Enregistrer le bon de livraison et la facture jointe au colis (transformation du bon de commande).

- Le 21/01/2010,  réception de notre commande. Enregistrer le bon de livraison et la facture jointe au colis (transformation du bon de commande) : 

	N° de Pièce
	Date de livraison 
	N° Article
	% remise
	Quantité
	Prix Unitaire HT

	Achat 7
	21/01
	ExSTPA001

ExSTPA003
	15

15
	2

5
	18,00

143,00


ANNEXE 8 : FICHE DE TRAVAIL DE L’ACHETEUR
	ACHETEUR

	LOGIN : (à compléter)_____________________    MOT DE PASSE : (à compléter)_______________


	DOCUMENTS RESSOURCES
( Aucun 

	MODES OPÉRATOIRES : 

( Consultation des familles comptables 

( Consultation des articles

( Consultation des fournisseurs


( Création d'un bon de commande

( Création d'un fournisseur

( Création d'un bon de livraison

( Création d'une facture

( Consulter les écritures comptables

	DÉROULEMENT SÉANCE

Activité 1

1. Vous consultez la famille comptable Bandes dessinées et un article bandes dessinées et vous complétez le tableau qui est en annexe 9
2. Vous consultez la fiche du fournisseur Casterman et vous complétez l’annexe 10.
Activité 2

3. Vous créez les bons de commande ainsi que les nouveaux  fournisseurs si nécessaire.

4. Vous créez les bons de livraison.

5. Vous créez les factures.

6. Vous vérifiez les écritures comptables
	PRODUCTION ATTENDUE 
(Les annexes 8, 9 et 10 complétées 

( Bons de livraison

( Factures 

( Le mode opératoire condensé 

	QUESTIONS :

     - Vous constatez que l’ensemble des applications ne vous sont pas accessibles. Quelles sont les 
applications qui vous sont accessibles ?


………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………


- Pouvez-vous accéder aux menus ACHATS, ARTICLES ET STOCKS, PARAMETRES  DE LA 
GESTION COMMERCIALE ? Pourquoi ? 
      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………


- Quels sont les documents commerciaux qui génèrent des écritures comptables ? Pourquoi ?  
      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………


- Avez-vous besoin de mettre à jour les stocks ? Pourquoi ? 
      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………




ANNEXE 9 : termes commerciaux 

	TERMES
	SIGNIFICATION
	EXEMPLE

	Familles comptables
	 
	 

	Articles
	 
	 

	Escompte obtenu
	 
	 

	Stock minimum
	 
	 

	Stock maximum
	 
	 

	Coefficient
	 
	 

	Prix de vente de base HT
	 
	 

	TVA déductible
	 
	 

	Dépôt
	 
	 

	Remises
	 
	 

	Acompte
	
	

	Franco de port 
	 
	 


ANNEXE 10 : fiche fournisseur

Vous ouvrez la fiche du fournisseur CASTERMAN  et vous complétez le tableau ci-dessous :

	Fiches fournisseurs
	Données (exemple : pour le code postal 75019)
	Commentaires

	Onglet  Général
	 
	 

	- Code fournisseur
	
	

	- Compte Auxiliaire
	 
	 

	- Abréviation postale 
	
	

	- Raison sociale
	
	

	- adresse 
	
	

	- ville
	 
	 

	- code postal
	
	

	- Pays
	
	

	- Téléphone
	
	

	- site Web
	
	

	- Nationalité
	
	

	- Langue
	 
	 

	- Code SIRET
	 
	 

	- Code NAF
	
	

	- Devise
	 
	 

	Onglet Règlements
	
	

	- remise
	
	

	- escompte
	
	

	- Mode règlement
	 
	 

	- Fournisseur CEE
	 
	 

	- Famille comptable
	 
	 

	- Compte collectif
	 
	 

	- Exigibilité de la TVA
	
	

	- Régime fiscal
	 
	 


MODE OPERATOIRE aCHETEUR condensÉ
	ACTIVITE 1

	1 – Connexion au dossier.
	

	2 – Consulter la famille comptable Bandes dessinées
	

	3 – Consulter un article de la famille Bandes dessinées 
	

	4 – Consulter une fiche Fournisseur
	

	ACTIVITE 2

	1 – Créer un bon de commande
	

	2 – Créer un nouveau fournisseur et nouveaux articles avec la saisie de stocks minimum et maximum

	

	3 – Transformer des bons de commande en bons de livraison et les bons de livraison en factures
	

	4 – Vérifier les écritures comptables

	


FICHE DE TRAVAIL POSTE 3 VENDEUR
Votre fonction

Vous travaillez depuis peu dans cette société et vous n’avez jamais occupé (e) cet emploi. Vous souhaitez vous familiariser avec  votre nouveau poste. Vous allez :

· dans un premier temps, vous analyserez les termes utilisés par le progiciel ainsi que les menus qui vous sont accessibles ;

· vous créerez ensuite des opérations de ventes que vous avez reçues en provenance de clients ;

· enfin, vous complétez au fur et à mesure le mode opératoire que vous transmettez à vos collègues du service commercial (acheteur) et du service général (comptable et administrateur) sur lequel vous indiquez les points qui vous semblent essentiels afin qu’ils puissent éventuellement vous remplacer en votre absence.

ACTIVITE 1 – PHASE D’OBSERVATION ET DE DECOUVERTE DU PROGICIEL

Ce progiciel étant nouveau pour vous, vous avez à votre disposition une procédure en annexe 1 permettant d’ouvrir votre dossier « CRUSOL » avec les différents mots de passe propre à votre poste de travail ainsi que les Fiches Ressources (site crcf.ac-grenoble.fr) et du mode opératoire

Vous répondez aux questions qui figure en annexe 11 tout en remplissant au fur et à mesure le mode opératoire condensé. 

En vous aidant des Fiches Ressources et du mode opératoire, vous recherchez sur Internet ou à l’aide de vos propres connaissances :

· Les termes commerciaux qui figurent sur l’annexe 12.

· Les renseignements concernant un client en ouvrant une fiche de tiers. (en complétant l’annexe 13) 

ACTIVITE 2 –  mise en œuvre du logiciel et creation des activités de ventes
Vous vous sentez capable maintenant d’enregistrer les différentes opérations du mois de janvier :

Pour chaque document le numéroter en référence interne sous la forme suivante ExVT1 (ventes). x étant le numéro de l’établissement, et le dernier chiffre un numéro d’ordre.

Les conditions des ventes de l’entreprise figurent en annexe 2.

- Le 01/01/2010, pièce Vente 1, Mr CHALAMEL de la librairie du même nom commande 23 exemplaires de l’article TA001, à livrer le 25/01. 
- Le 04/01/2010, pièce Vente 2, le client DESVIGNES de passage à VALENCE, achète 24 exemplaires de l’article SP001 et 18 exemplaires de l’article TA010, qu’il emporte et paie immédiatement par chèque. On établit de suite la facture et on lui accorde un escompte de 2 %. Monsieur DESVIGNES est un nouveau client qui tient la librairie du même nom à 26 boulevard Peschaire Alizon 07150 VALLON PONT D’ARC. Il nous règle comptant par chèque. 

- Le 04/01/2010, pièce Vente 3, réception de la commande suivante de M. MAIN de la librairie MAIN  (sa référence = 345 du 03/01) ; la livraison et la facturation seront immédiates :


 36 exemplaires de l’article TA006.


 24 exemplaires de l’article SP002.


 24 exemplaires de l’article TA019.

On lui livre la totalité de sa commande. 

- Le 04/01, pièce Vente 4, le client CLAIR  de la librairie EQUINOXIALES  communique sa nouvelle adresse (18, rue Pierre Julien 26200 MONTELIMAR) en adressant la commande suivante ; livraison et facturation pour le 17/02 :


 24 exemplaires de l’article TA018.


 60 exemplaires de l’article TH013.


 48 exemplaires de l’article TA001.

On ne peut passer la totalité de la commande. Que faut-il demander à l’acheteur ?

Quelle indication doit-on inscrire sur l’accusé de commande ? Effectuez manuellement cette remarque sur le document.

- Le 05/01/2010, on reçoit par téléphone la demande de devis suivante de CHAIX, pièce Vente 5, livraison et facturation prévues le 22/01 : 30 exemplaires de la référence SP001.

- Le 16/01/2010, pièce Vente 6, Mr CHALAMEL de passage,  achète au comptant par chèque 1 stylo plume laqué bleu océan plume or 18K rhodié réf : ExSTPA002(*). On lui accorde une remise de 10%.

(*) le numéro de l’article est en fait STPA002 précédé du numéro de l’établissement soit pour l’établissement 1 : E1STPA002
- Le 18/01/2010, pièce Vente 7, le client OLIVAR de passage à VALENCE, achète 1 exemplaire de l’article ExSTWA005 et 8 exemplaires de l’article TA010, qu’il emporte et paie immédiatement par chèque. On établit de suite la facture et on lui accorde un escompte de 2 %. Monsieur OLIVAR est un nouveau client qui tient le magasin ECRITURE  12 rue de l’hôpital 26120 CHABEUIL. Il nous règle comptant par chèque. 

- Le 21/01/2010, réception par téléphone de la commande suivante de la librairie CORDELIERS à Romans sur isère, pièce Vente 8, livraison et facturation prévues le 31/01 : 6 exemplaires de l’article ExSTWA001

- Le 25/01/2010 livraison accompagnée de la facture au client Mr CHALAMEL des 23 exemplaires de l’article TA001 commandé le 01/01. On lui accorde une remise de 10 %. Créer le bon de livraison et la facture jointe aux colis.


- le 31/01/2010, on envoie à la librairie CORDELIERS à Romans sur Isère, pièce Vente 8, les articles commandés. Créer le bon de livraison et la facture jointe aux colis.

ANNEXE 11 : FICHE DE TRAVAIL DU VENDEUR
	VENDEUR

	LOGIN : (à compléter)_____________________    MOT DE PASSE : (à compléter)_______________


	DOCUMENTS RESSOURCES
( Aucun 

	MODES OPÉRATOIRES : 

( Consultation des familles comptables 

( Consultation des articles

( Consultation des clients


( Création d'un bon de commande

( Création d'un client

( Création d'un bon de livraison

( Création d'une facture

( Consulter les écritures comptables

	DÉROULEMENT SÉANCE

Activité 1

1. Vous consultez la famille comptable Bandes dessinées et un article bandes dessinées et vous complétez le tableau qui est en annexe 12
2. Vous consultez la fiche du client  AMPHITRION  et vous complétez l’annexe 13.
Activité 2

3. Vous créez les bons de commande ainsi que les nouveaux  clients si nécessaire.

4. Vous créez les bons de livraison en vérifiant les stocks disponibles.

5. Vous créez les factures.

6. Vous imprimez les factures. 
7. Vous vérifiez les écritures comptables


	PRODUCTION ATTENDUE 

(Les annexes 11, 12 et 13 complétées 


( Bons de livraison


( Factures
      
( Le mode opératoire condensé
 

	QUESTIONS :

     - Vous constatez que l’ensemble des applications ne vous sont pas accessibles. Quelles sont les 
applications qui vous sont accessibles ?


………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………


- Pouvez-vous accéder aux menus RELANCE CLIENTS DE LA COMPTABILITE ? Pourquoi ? 
      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………


-  Pouvez-vous accéder aux menus VENTES, ARTICLES ET STOCKS, PARAMETRES  DE LA 
GESTION COMMERCIALE ? Pourquoi ? 
      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………


- Pouvez-vous consulter les stocks ? Pourquoi ? 
      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………




ANNEXE 12 : termes commerciaux 

	TERMES
	SIGNIFICATION
	EXEMPLE

	Port
	 
	 

	Escompte accordé
	 
	 

	Stock alerte
	 
	 

	Stock disponible
	 
	 

	marge
	
	

	Prix de vente TTC
	 
	 

	TVA collectée
	 
	 

	Magasin
	 
	 

	Remises accordées
	 
	 

	Conditions de règlement
	
	

	Phrase de politesse
	 
	 


ANNEXE 13 : fiche client
Vous ouvrez la fiche du client AMPHITRION et vous complétez le tableau ci-dessous :

	Fiches Clients
	Données (exemple : pour le code postal 07300)
	Commentaires

	Onglet  Général
	 
	 

	- Code client
	
	

	- Raison sociale
	 
	 

	- adresse 
	
	

	- ville
	
	

	- code postal
	
	

	- Pays
	 
	 

	- Particulier
	
	

	- Entreprise
	
	

	- Nationalité
	
	

	- Confidentiel
	
	

	Onglet Conditions
	
	

	- Devise
	
	

	- %remise
	
	

	- % escompte
	
	

	- Régime fiscal
	
	

	- Facturation HT
	
	

	Onglet Règlements
	
	

	- Compte Auxiliaire
	
	

	- Compte collectif
	
	

	- règlement
	 
	 


MODE OPERATOIRE vendeur condensÉ
	ACTIVITE 1

	1 – Connexion au dossier.
	

	2 – Consulter la famille comptable Bandes dessinées
	

	3 – Consulter un article de la famille Bandes dessinées 
	

	4 – Consulter une fiche Client
	

	ACTIVITE 2

	1 – Créer un bon de commande
	

	2 – Créer un nouveau client
	

	3 – Transformer des bons de commande en bons de livraison et les bons de livraison en factures en vérifiant les stocks
	

	4 – Modifier l’adresse d’un client. 


	

	5 – Imprimer des factures 


	

	6 – Vérifier les écritures comptables 


	


FICHE DE TRAVAIL POSTE 4 comptable
Votre fonction

Vous travaillez depuis peu dans cette société et vous n’avez jamais occupé (e) cet emploi. Vous souhaitez vous familiariser avec  votre nouveau poste. Vous allez :

· dans un premier temps, vous analyserez les termes utilisés par le progiciel ainsi que les menus qui vous sont accessibles ;

· puis,  vous saisissez la balance initiale ;

· vous saisirez les opérations courantes du mois de janvier ;

· vous vérifierez les opérations effectuées par vos collègues du service commercial

· enfin, vous complétez au fur et à mesure le mode opératoire que vous transmettez à vos collègues du service commercial (vendeur et  acheteur) et du service général (administrateur) sur lequel vous indiquez les points qui vous semblent essentiels afin qu’ils puissent éventuellement vous remplacer en votre absence.

ACTIVITE 1 – PHASE D’OBSERVATION ET DE DECOUVERTE DU PROGICIEL

Ce progiciel étant nouveau pour vous, vous avez à votre disposition une procédure en annexe 1 permettant d’ouvrir votre dossier « CRUSOL » avec les différents mots de passe propre à votre poste de travail ainsi que les Fiches Ressources (site crcf.ac-grenoble.fr) et du mode opératoire

Après avoir complété les annexes 15 et 16 en remplissant au fur et à mesure le mode opératoire condensé, vous répondez aux questions qui figure en annexe 14. 

Pouvez-vous créer les familles comptables de l’annexe 15 complétée ?
Vous reprenez dans le journal Reprise comptable  la balance initiale au 01/01/2010 de l’annexe 17
ACTIVITE 2 – Enregistrement d’opérations courantes
	
	Compléter les colonnes de pré-comptabilisation

	OPERATIONS A TRAITER
	N°Pièce
	Journal 1
	Journal 2

	10/01: retrait de 4 000 € de la Banque pratique pour alimenter la caisse; retrait n° 1. (Ne pas oublier d'utiliser 58...Virements internes)
	0101
	BANQUE

Virt interne (D)

Banque (C)
	CAISSE

Virt interne(C)

Caisse (D)

	11/01:paiement des loyers commerciaux par chèques bancaires à Monsieur NERVAL, (chèque n° 101001, 1400 € HT) et à Monsieur GERARD, (chèque n° 101002, 2400 € HT). TVA au taux normal.
	0102

0103
	
	

	21/01: achats de fournitures administratives non stockables pour 520 € HT, remise 10 %, TVA au taux normal, règlement immédiat par chèque bancaire n° 101003, facture DELVIS n° 441.
	0104
	
	

	22/01: reçu de l'entreprise PERROT facture de réparation n° 2369, pour 720 € HT, TVA au taux normal, règlement immédiat par chèque bancaire BP n° 101004.
	0105
	
	

	25/01: reçu des Assurances de Paris facture n° 74802, relative à la couverture professionnelle des locaux, montant 1 124 € (pas de TVA – ne pas tenir compte des taxes spécifiques à l'assurance), règlement immédiat par chèque bancaire BP n° 101005. Penser à vérifier qu’il n’y a pas de TVA dans 616000


	0106
	
	

	28/01: facture n° 415 du quotidien "Le Progrès", d'un montant de 1 200 € HT, (TVA au taux normal), suite à l'insertion d'une annonce publicitaire, règlement immédiat par chèque BP n° 101006.
	0107
	
	


ANNEXE 14 : FICHE DE TRAVAIL DU COMPTABLE
	COMPTABLE

	LOGIN : (à compléter)_____________________    MOT DE PASSE : (à compléter)_______________


	DOCUMENTS RESSOURCES
( annexe 15

( annexe 16


	MODES OPÉRATOIRES : 

( Consultation des droits d’accès

( Modification ou création d’un compte comptable 

( Création d’une écriture

( Impression des documents de synthèse

	DÉROULEMENT SÉANCE

Activité 1

1. Vous créez les comptes manquants des familles comptables qui figurent en annexe 15, vous consultez les modules et menus des différentes applications tout en complétant le tableau qui est en annexe 16
2. Vous saisissez la balance initiale de l’annexe 17. 
Activité 2

3. Vous éditez la balance de départ au 01 janvier.
4. Vous saisissez  les opérations courantes du mois de janvier.

5. Vous éditez les journaux d’achats et de ventes au 31 janvier.
5. Vous éditez la balance au 31 janvier.
6. Vous éditez le compte de résultat et le bilan au 31 janvier.

	PRODUCTION ATTENDUE 

(Les annexes 14, 15 et 16 complétées

      
(Le mode opératoire


(La balance de  départ

(Les journaux d’achats et de ventes


(Les documents de synthèse (balance, 
compte de résultat et bilan) au 31 janvier



	QUESTIONS :

     - Pourquoi le groupe d’utilisateurs comptable peut accéder à l’application comptabilité ?

      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………

- Pourquoi  le groupe d’utilisateurs comptable ne peut-il pas accéder aux applications gestion commerciale  et administration des sociétés ?      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………

      ………………………………………………………………………………………………………

- D'où  proviennent les écritures de vente ? Quelqu'un les a t-il saisies ? Si oui, qui ?

      …………………....…………………………………………………………………………………

      …………………....…………………………………………………………………………………

      …………………....…………………………………………………………………………………
- D'où  proviennent les écritures d’achats ? Quelqu'un les a t-il saisies ? Si oui, qui ?

      …………………....…………………………………………………………………………………

      …………………....…………………………………………………………………………………

      …………………....…………………………………………………………………………………



 ANNEXE 15 : Tableau de paramètrage des comptes
	Paramétres
	Famille Ouvrages littéraires 
	Famille Publications  (à compléter)

	Numéros
	E(suivi du numéro de votre établissement)L
	

	Libellé
	Ouvrages littéraires
	

	Article
	E(suivi du numéro de votre établissement)L
	

	Régime taxe
	FRA
	

	Compte :
	
	

	- HT achat
	60730(suivi par le numéro de votre établissement) achats Ouvrages littéraires (*)
	

	- HT vente
	70730(suivi par le numéro de votre établissement) ventes Ouvrages littéraires (*)
	

	- Stock
	371000 
	

	- Variation stock
	603700
	

	- Escompte achat
	765000
	

	- Escompte vente
	665000
	

	- Remise achat
	609400
	

	- Remise vente
	709400
	

	- Taux de TVA
	Normal
	Réduit


(*) comptes à modifier ou à créer 

ANNEXE 16 : Tableau  des acces aux applications, modules et menus
 Vous cochez lorsque l’application, le module ou le menu sont accessibles ou visibles :
	Application comptabilité

	Modules                            
	Menus
	

	Ecritures
	
	[image: image4.png]




	Tiers
	
	

	Editions 
	
	

	Traitements
	
	

	Reporting et TVA
	
	

	Analyses
	
	

	Structures / Paramètres
	
	

	
	Structures
	

	
	Sociétés
	

	
	Paramètres
	

	
	Ecritures
	

	
	Banques
	

	
	Documents
	

	
	Révision
	

	Administration / Outils
	
	

	
	Société
	

	
	Utilisateurs et accès
	

	
	Outils
	

	
	Comptables
	

	
	Assistance
	


	Application Suivi règlement

	Modules                            
	Menus
	

	Suivi clients
	
	

	Suivi fournisseurs
	
	

	Tiers payeurs 
	
	

	Structures / Paramètres
	
	

	
	Structures
	

	
	Sociétés
	

	
	Paramètres
	

	
	Ecritures
	

	
	Documents
	

	Administration / Outils
	
	

	
	Utilisateurs et accès
	

	
	Assistance
	


	Application trésorerie

	Modules                            
	Menus
	

	Transfert
	
	

	Gestion bancaire
	
	

	Analyses
	
	

	Transactions financières
	
	

	Editions
	
	

	Paramètres
	
	

	
	Banques
	

	
	Conditions
	

	
	Flux
	

	
	Commissions
	

	
	OPCVM
	

	
	Général
	

	Administration / Outils
	
	

	
	Utilisateurs et accès
	

	
	Outils
	

	
	Assistance
	


	Application Servantissimo (immobilisations)

	Modules                            
	Menus
	

	Immobilisations
	
	

	Editions
	
	

	Travaux comptables
	
	

	Traitements
	
	

	Analyses
	
	

	CRC 2002-10
	
	

	Paramètres
	
	

	Administration
	
	

	
	Société
	

	
	Utilisateurs et accès
	

	
	Récupération de données
	

	
	Traitements
	

	
	Utilitaires
	

	
	Assistance
	

	Spécifiques
	
	


	Application gestion commerciale

	Modules                            
	Menus
	

	Ventes
	
	

	Achats
	
	

	
	Saisie
	

	
	Consultation
	

	
	Génération
	

	
	Tarifs
	

	
	Réapprovisionnement
	

	
	Editions
	

	
	Fichiers
	

	Articles et stocks
	
	

	Analyses
	
	

	Affaires
	
	

	Relations clients
	
	

	Spécifiques
	
	

	Logistiques
	
	

	
	Transferts
	

	Paramètres
	
	

	Administration
	
	


	Application Administration Sociétés

	Modules                            
	Menus
	

	
	Sociétés et dossiers
	

	
	Utilisateurs et accès
	

	
	Assistance
	

	
	Paramètres généraux
	

	
	Structures
	

	
	Analytique
	

	
	Banque
	

	
	Traitements
	


ANNEXE 17 : balance initiale
	NUMERO COMPTE 
	INTITULES
	SOLDES DEBITEURS
	SOLDES CREDITEURS

	101000
	Capital
	 
	       40 000,00 € 

	106800
	Réserves
	 
	       17 000,00 € 

	110000
	Report à nouveau
	 
	       34 319,00 € 

	164000
	Emprunt
	 
	       23 500,00 € 

	213100
	Bâtiments
	      50 000,00 € 
	 

	218100
	Installations générales, agencements, aménagements divers
	      31 300,00 € 
	 

	218300
	Matériel de bureau et d'informatique
	      26 250,00 € 
	 

	281310
	Amortissement des bâtiments
	 
	       10 000,00 € 

	281810
	Amortissement Installations générales
	 
	         8 000,00 € 

	281830
	Amortissement Matériel de bureau et d'informatique
	 
	         3 500,00 € 

	322000
	Fournitures consommables
	        5 269,00 € 
	 

	370000
	Stock de marchandises
	      12 500,00 € 
	 

	401000
	Fournisseurs
	 
	       13 500,00 € 

	411000
	Clients
	      10 500,00 € 
	 

	512000
	BP
	      11 500,00 € 
	 

	530000
	caisse
	        2 500,00 € 
	 

	 
	Total 
	 149 819,00 € 
	  149 819,00 € 


MODE OPERATOIRE COMPTABLE condensÉ
	ACTIVITE 1

	1 – Connexion au dossier.
	

	2 – Consulter les différentes applications, modules ou menus.
	

	3 – Créer les comptes manquants 
des familles Ouvrages littéraires et Publications
	

	4 – Enregistrer dans le journal des reprises la balance de départ
	

	ACTIVITE 2

	1 – Imprimer la balance de départ au 01 janvier
	

	2 –  Enregistrer dans les journaux les opérations courantes du mois de janvier.


	

	3 – Imprimer les journaux d’achats et de ventes au 31 janvier.


	

	4 – Imprimer la balance des comptes au 31 janvier.

	

	5 – Imprimer le compte de résultat et le bilan au 31 janvier.
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