BTS Comptabilité Gestion

Processus 1, Processus 4 et Processus 7
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· http://crcf.ac-grenoble.fr/  
ATELIER PROFESSIONNEL DECO_JARDIN
Contexte de l’activité
Dans le cadre du BTS Comptabilité et Gestion, vous effectuez votre stage au sein de la SARL DECO_JARDIN.  Vous êtes affecté(e) au service comptable de l’entreprise. La période de stage se déroule en mai et Juin 2021.

Votre tuteur, Monsieur RACHID METTAH est le responsable administratif et financier. Il vous confie plusieurs activités : la gestion du suivi clients et la gestion des salaires. 

La SARL DECO_JARDIN utilise le PGI EBP notamment les modules Gestion commerciale, Comptabilité et Paie.

On vous communique les droits d’accès aux modules du PGI. Vous travaillez en collaboration et sous la responsabilité de M. METTAH.

Présentation de l’entreprise
La SARL DECO_JARDIN a été créée le 01/01/2011 par son gérant actuel M. Laurent BONIN. 

La société est une entreprise commerciale spécialisée dans l’achat et la revente de matériels de jardinage et de décoration ainsi que de fournitures (plantes et arbres) pour l’aménagement des jardins et terrasses extérieures. 

L’équipe commerciale est directement sous la responsabilité du gérant. Elle est composée de deux commerciaux itinérants qui possèdent chacun des familles clients distinctes en B to B.

L’équipe est renforcée par une commerciale sédentaire qui suit les comités d’entreprise et épaule le commercial responsable du show-room situé au siège de l’entreprise.  

Les opérations de comptabilité courante et les salaires sont réalisés par le responsable administratif et financier, M. METTAH. Ce dernier déplore un phénomène nouveau. Les clients respectent de moins en moins les délais de règlement convenus. Pour l’instant, il se contente de suivre les encaissements clients mais n’utilise aucune procédure efficace de relance. Les relances se font au téléphone au cas par cas. 

Il s’interroge et souhaiterait améliorer cette procédure de suivi clients.
1. Le statut fiscal de la société
LA SARL DECO_JARDIN est assujettie à l’impôt sur les sociétés. 

Ses recettes sont inférieures à 818 000 €. Cependant la société a opté pour le régime du réel normal pour déclarer son résultat et s’acquitter de la TVA. 

Les opérations réalisées correspondent à des livraisons de biens : achats et revente en l’état de matériels et fournitures. 

Les arbres, plantes sont taxés au taux de TVA de 10 %. Les autres biens sont taxés au taux normal.
La clientèle actuelle est nationale. Pour l’instant, l’entreprise n’a pas eu à traiter avec des clients membres de l’UE.

Lorsque des achats sont effectués auprès d’entreprises situées dans l’UE, le numéro d’identification fiscale est toujours communiqué aux fournisseurs concernés de telle sorte qu’ils établissent des factures pour le montant hors taxes.

2. Organigramme de la société
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3. Définition des postes

· Laurent BONIN est gérant de la SARL DECO_JARDIN. Il possède 50% des parts. A ce titre il bénéficie du statut d’assimilé salarié. Il définit la stratégie de l’entreprise ainsi que les grandes orientations commerciales. Il accède à l’ensemble des informations du SIC.
· Rachid METTAH est le responsable administratif et financier de la société. Présent dans l’entreprise depuis sa création, il a toute la confiance du gérant. Il a également accès à l’ensemble des informations du SIC. 
Il est responsable de tous les enregistrements comptables. Il assure notamment le suivi des comptes clients (règlements, contrôles et relances) et il prépare les éléments concernant les travaux d’inventaire. Il réalise les paies mensuellement. Il est en charge du suivi administratif et fiscal avec l’administration des impôts et les différents organismes sociaux. Ses compétences en informatique lui ont permis de prendre en charge l’administration du réseau informatique de DECO_JARDIN. 
· Nadia SASSI s’occupe du standard et renvoie les appels vers les commerciaux sédentaires ou le gérant. Elle gère l’agenda du gérant. Elle est en relation quotidienne avec les commerciaux itinérants et les assiste sur la gestion commerciale des commandes si nécessaire.
· Bruno GAILLARD est le responsable des achats et de la logistique. Il a la responsabilité des approvisionnements et est chargé du suivi des commandes fournisseurs. Il est en charge du contrôle des réceptions, de la préparation des commandes et des livraisons aux clients. Il organise les livraisons et veille au respect des délais.
· Léa DA COSTA et Ludovic GARNIER sont les commerciaux itinérants de la société. Ils ont la charge d’un secteur géographique et doivent visiter régulièrement leur clientèle. Ils remontent les différentes commandes des clients. Ils sont commissionnés sur le chiffre d’affaires réalisé.
· Denis LEVERDIER est responsable du show-room, c’est-à-dire l’espace de vente de Dardilly. Il aménage, anime cet espace et conseille les clients sur place. Les ventes sur place sont centralisées quotidiennement dans un fichier Excel. Une écriture unique est enregistrée en comptabilité dans le journal TZ le dernier jour du mois. Ces ventes sont effectuées au comptant.
· Pauline RIVOLIN est commerciale sédentaire. Elle est en contact téléphonique avec des clients non attribués aux commerciaux itinérants. Elle travaille également sur le show-room. 

4. Organisation comptable

Exercice comptable : du 01/01/2021 au 31/12/2021

Pour enregistrer les différentes opérations qu’elle réalise, Les journaux suivants sont utilisés : 
AC
 Achats
OD
Opérations diverses

BP
 Banque populaire
VE
Ventes

CA
Caisse
TZ 
Ventes COMPTOIR Show-room

La SARL DECO_JARDIN a mis en place des comptes spécifiques pour faciliter le suivi commercial des produits vendus en se référant aux familles de produits :




	6071
	Achats Outillage
	TN
	7071 
	Ventes Outillage
	TN

	6072
	Achats Plantes
	TR

	7072
	Ventes Plantes
	TR

	6073
	Achats Accessoires
	TR

	7073
	Ventes Accessoires
	TR

	6074
	Achats Accessoires
	TN


	7074
	Ventes Accessoires
	TN

	6075
	Achats Arbres

	TR

	7075
	Ventes Arbres
	TR

	60971
	RRR Obtenus
	TR
	70971
	RRR Accordés
	TR

	60972
	RRR Obtenus
	TN

	70972
	RRR Accordés
	TN


5. Organisation informatique

La SARL DECO_JARDIN utilise le progiciel de gestion intégré OPEN LINE ligne PME développé par la société EBP. Ce PGI intègre deux modules : 

La comptabilité et la gestion commerciale qui permet de maîtriser parfaitement la chaîne commerciale et la comptabilité générale et analytique dans un environnement de travail qui est à la fois très puissant et ergonomique. 

La paie qui permet de gérer les ressources humaines au niveau administratif : bulletins de salaires, déclarations auprès des organismes sociaux, déclarations liées aux mouvements de personnel. 

DECO_JARDIN dispose d’un serveur qui héberge le programme de gestion intégré EBP OPEN LINE. 

Chaque salarié dispose d’un poste informatique fixe ou d’un ordinateur portable pour se connecter au réseau à partir d’un compte utilisateur qui lui est attribué. Les imprimantes réseau sont accessibles depuis tous les postes.

Les commerciaux itinérants communiquent à distance avec le serveur de l’entreprise via une liaison sécurisée de type VPN (Virtual Private Network). 

Un système de gestion d’habilitations permet de contrôler l’accès des utilisateurs aux seuls modules et formulaires qui les concernent. Ces autorisations sont définies par le responsable administratif et financier qui est également l’administrateur du réseau.
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Droits d’accès au PGI 

	Prénom
	Nom
	Fonction
	Identifiant
	Mot de passe

	Laurent
	BONIN
	Directeur Général
	BONIN
	BON

	Rachid
	METTAH
	Responsable administratif et financier
	METTAH
	MET

	Nadia
	SASSI
	Assistante
	SASSI
	SAS

	Bruno
	GAILLARD
	Responsable achat logistique
	GAILLARD
	GAI

	Denis 
	LEVERDIER
	Commercial Show-Room
	LEVERDIER
	LEV

	Pauline 
	RIVOLIN
	Commerciale sédentaire
	RIVOLIN
	RIV

	Léa 
	DA COSTA
	Commerciale itinérante
	DACOSTA
	DAC

	Ludovic
	GARNIER
	Commercial itinérant
	GARNIER
	GAR


Base de données EBP mise à votre disposition : DECO_JARDIN-GRxx
Vos missions

NB : Dans un premier temps les deux membres du groupe doivent mener une réflexion commune pour mettre en place une démarche globale de la réalisation de l’activité et de la répartition des tâches.

Certaines missions peuvent être réalisées en groupe.

	Vous présenterez votre démarche globale en début d’activité,

Vous présenterez ensuite votre démarche pour chaque mission réalisée

et tous les documents utiles à la présentation de vos différentes tâches.


Travaux comptables à répartir entre les étudiants.

	Étudiant 1
	Étudiant 2

	Analyse du contexte et répartition des tâches entre les stagiaires

	Analyse commerciale 1 semestre 2021

	Suivi actuel et analyse du portefeuille clients

	Proposition d’amélioration de la gestion du risque client

	 Gestion sociale mai 2021

	Gestion sociale juin 2021


NB : A l’issue de chaque mission réalisée par un étudiant, celui-ci devra rendre compte de sa démarche et des productions obtenues à son binôme.
MISSION 1 : Analyse commerciale 1 semestre 2021

Durant votre première semaine de stage, vous passez un après-midi avec Nadia SASSI, l’assistante de Laurent BONIN. Elle réalise régulièrement des statistiques de vente et les transmet au gérant. De plus, ce dernier s’interroge sur l’efficacité de l’équipe des commerciaux itinérants. Il voudrait faire évoluer leur plan de commissionnement afin de les stimuler davantage.

Elle vous confie la demande de Laurent BONIN concernant ces sujets (Annexe 2).
	Rédigez une note à l’attention de M. Bonin pour lui présenter votre démarche et vos conclusions.


MISSION 2 : Suivi actuel et analyse du portefeuille clients
L’organisation actuelle du suivi et de relance clients ne permet pas un suivi efficace des créances clients alors que certains d’entre eux ont tendance à dépasser les délais de paiement prévus. 

A ce titre vous êtes chargé de l’analyse de la situation des quatre principaux clients pour le 1er semestre 2021.

Pour ce faire, M. METTAH met à votre disposition le processus actuel de suivi clients et l’état des créances douteuses au 31/12/2020.  (ANNEXES 1, 3 à 5)

Préparez une note pour M. BONIN dans laquelle vous présenterez les enjeux du suivi clients, votre méthode d’analyse de la situation des clients et vos résultats concernant les quatre principaux clients de DECO_JARDIN.

MISSION 3 : Proposition d’amélioration de la gestion du risque client

Compte tenu des dysfonctionnements constatés, il est nécessaire de mettre en place des procédures permettant de lutter contre les divers risques clients. 

Proposez des améliorations de la procédure actuelle de relance (mission 2) qui tiendrait compte des niveaux d’en-cours et des dates de paiement. 

Proposez de nouvelles procédures pour une meilleure sécurisation du poste client. Vous pouvez tester leur mise en place dans le PGI et leur impact sur les clients suivis dans la mission 2. 

MISSION 4 : Gestion sociale mai 2021

Vous assistez Rachid METTAH dans la gestion des paies fin mai 2021.

Il vous explique que conformément à la convention collective applicable, l’entreprise assure le maintien du salaire en cas d’absence pour maladie et a opté pour la subrogation des indemnités journalières.

Vous avez à votre disposition la liste des éléments personnels de paie de chaque salarié pour mai 2021 (Annexe 7). 

Denis Leverdier, responsable du Show-Room souhaiterait comprendre son bulletin de salaire de mai suite à une absence survenue au  cours du mois. (Annexe 9)

Par ailleurs, plusieurs salariés souhaitent prendre des congés payés en juin 2021.

Réalisez les fiches de paie de mai 2021 dans le module Paie et procédez à l’enregistrement comptable correspondant.

Répondez au mail de Denis LEVERDIER (Annexe 10) demandant des explications sur son bulletin de paie de mai.

Contrôlez le décompte des congés payés au 31/05/2021.

MISSION 5 : Gestion sociale juin 2021

Vous assistez Rachid METTAH dans la gestion des paies fin juin 2021.

Pour faire face à un accroissement temporaire d’activité, la SARL DECO_JARDIN a embauché un salarié Willy YUN en contrat CDD au mois de juin 2021. (Annexe 6)

Vous avez à votre disposition la liste des éléments personnels de paie de chaque salarié pour juin 2021. (Annexe 8)

Réalisez les fiches de paie de juin 2021 dans le module Paie et procédez à l’enregistrement comptable correspondant.

Préparez les documents administratifs nécessaires à l’embauche et à la fin de contrat de Willy YUN.


Rédigez une note à l’attention de Rachid METTAH dans laquelle vous listerez les formalités à effectuer lors de l’embauche d’un salarié en CDD ainsi que le détail du salaire brut de juin de W. YUN 
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