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Annexe 2 : Demande de Laurent BONIN concernant l’analyse des ventes
	De : laurent.bonin@decojardin.com
	A : nadia.sassi@decojardin.com

	Le : 30 juin 2021

	Objet : Analyse ventes et simulation commissions itinérants

	Bonjour Nadia,

Comme tous les semestres, il me faudrait l’analyse des ventes de nos deux commerciaux itinérants par famille clients pour le premier semestre. Tu me présenteras tes résultats sur un ou deux slides que j’intégrerai à mon diaporama de présentation à l’équipe commerciale la semaine prochaine. 

Par ailleurs, je souhaite faire la simulation d’un nouveau plan de commissionnement à partir des commissions mensuelles de chaque commercial itinérant du 1er semestre 2021.

Plan actuel : 8 % sur l’ensemble du CA HT réalisé

Simulation nouveau plan : 

Lorsque le CA est inférieur à 1500 €, taux de commission 5 % 

Lorsque le CA est supérieur à 1500 €, taux de commission 7 % 

Bonus de 150 € lorsque le CA est supérieur à 3 500 € 

Je te remercie.
Cordialement,

Laurent BONIN 


Annexe 3 : Mails et courriers envoyés lors du suivi client
	De : laurent.bonin@decojardin.com
	A : rachid.mettah@decojardin.com

	Le : 05 mars 2021

	Objet : Règlement client LBJ/ facture FA 11 du 31 janvier 2021

	Bonjour Rachid,

Le chèque de la société LBJ tient compte de l’acompte versé lors de sa commande d’un montant de  200,00 €. J’ai validé ce règlement. 

Ce client nous demande également de lui adresser un relevé de factures.

Cordialement,

Laurent Bonin 


	De : ludovic.garnier@decojardin.com
	A : rachid.mettah@decojardin.com

	Le : 16 mars 2021

	Objet : contestation du client Fleur

	Bonjour Rachid,

Le client Fleury a contesté la facture FA 0015 du 12/02/2021 car nous avons oublié de tenir compte d’une remise d’un montant de 49 € TTC accordée sur le bon de commande correspondant.

Il attend l’envoi de l’avoir pour nous régler.

Cordialement,

Ludovic Garnier


	De : rachid.mettah@decojardin.com
	A : ludovic.garnier@decojardin.com

	Le : 19 mars 2021

	Objet : Re : contestation du client Fleury

	Bonjour Ludovic,

Conformément à ta demande, j’ai adressé ce jour la facture d’avoir n° AV0005 au client Fleury pour tenir compte de la remise de 49 € TTC oubliée sur la facture FA 0015 du 12/02/2021.

Cordialement,

Ludovic Garnier
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Annexe 4 : Informations collectées concernant les clients douteux
	Clients
	Créances au 01/01/2021
	Échéance
	Provisions au 01/01/2021
	Observations

	DUTRIEZ
	3 456 €
	30/09/2020
	80 %
	Le certificat d’irrécouvrabilité a été reçu le 18 février 2021.

	CURTIS
	5 184 €
	30/10/2020
	60 %
	Nous avons reçu un chèque de 1 296 € le 05 mars 2021 mais nous maintenons la provision à hauteur de 60 % car notre client fait l’objet d’une procédure de redressement judiciaire.


Annexe 5 : Documentation fiscale : Extraits de Francis Lebebvre fiscal
§ 8895 - Créances irrécouvrables 

La perte d'une créance peut être constatée lorsque son caractère irrécouvrable est définitivement établi. Elle doit être limitée au montant hors taxes de la créance, dès lors que la TVA afférente aux opérations impayées peut être récupérée par l'entreprise ...

Lorsque la perte de la créance n’est pas certaine, mais seulement probable, l’entreprise peut constituer une provision pour créance douteuse.

… La preuve de l'irrécouvrabilité peut, par exemple, être apportée par des attestations d’huissiers ….

§ 53800 - Opérations impayées

Dans le cas de non-paiement, total ou partiel, d'une facture, le redevable doit envoyer à son client défaillant un duplicata de la facture initiale avec ses indications réglementaires (prix « net » et montant de la TVA correspondante) surchargées de la mention ci-après en caractères très apparents :

« Facture demeurée impayée pour la somme de… € (prix net) et pour la somme de… € (TVA correspondante) qui ne peut faire l'objet d'une déduction (article 272 du CGI) ».

Les entreprises titulaires de plusieurs créances impayées à l'encontre d'un même débiteur peuvent remplacer les duplicata par un état récapitulatif de ces différentes créances.

Le duplicata ou l'état récapitulatif tient lieu de rectification de la facture initiale.

Au reçu du duplicata ou de l'état récapitulatif, le client doit rectifier ses déductions en conséquence.

Annexe 6 : Fiche embauche Will YUN
	Matricule
	EMP0003

	Nom
	YUN

	Prénom
	Willy

	N° sécurité sociale
	1-98-03-69-142-855-01

	Situation familiale
	Célibataire sans enfant

	Adresse postale
	15 rue Berthon, 69003 Lyon 

	Type de contrat
	CDD temps plein

	Date embauche
	01/06/2021

	Date de sortie prévue
	30/06/2021

	Fin période d’essai 
	07/06/2021

	Nature de l’emploi
	Achat-logistique

	Rémunération
	Basé sur le SMIC horaire au 01/01/2021 (10.25€)

151.67 h * 10.25 = 1554.62 € (brut)

	Profil salarié
	Non Cadre CDD 

	Mode de calcul Congés payés
	En jours ouvrables

	Motif d’embauche
	Accroissement temporaire d’activité

	Motif de sortie
	Fin de contrat de travail


Annexe 7 : Eléments personnels nécessaires à l’élaboration des bulletins de paie de mai 2021
	Salarié
	Elément personnel de paie (variable)


	Montant

	BONIN Laurent
	Avantage en nature voiture
	250 €

	DA COSTA Léa
	Commission sur le CA taux 8 %

depuis mai 2021 : avantage en nature voiture
	200 €

	GAILLARD Bruno
	Heures supplémentaires exonérées IR et cotisations sociales
	7 h majorées à 25 %

	GARNIER Ludovic
	Commission sur le CA taux 8 %

depuis mai 2021 : avantage en nature voiture
	200 €

	LEVERDIER Denis
	Absence maladie non professionnelle

Délai carence 3 jours

Plafond IJSS 2021 : 46 €

Créer un arrêt de travail et signalement DSN
	du 10 au 21 mai 2021

	METTAH Rachid
	Pas d’élément particulier
	/

	RIVOLIN Pauline
	Demande d’acompte
	500 €

	SASSI Sonia
	Pas d’élément particulier
	/


Annexe 8 : Eléments personnels nécessaires à l’élaboration des bulletins de paie de juin 2021
	Salarié
	Elément personnel de paie (variable)


	Montant

	BONIN Laurent
	Avantage en nature voiture
	250 €

	DA COSTA Léa
	Commission sur le CA taux 8 %

avantage en nature voiture 
	200 €

	GARNIER Ludovic
	Commission sur le CA taux 8 %

avantage en nature voiture 
	200 €

	GAILLARD Bruno
	Heures supplémentaires

Prise de Congés payés
	5 h majorées à 25 %

du 16 au 25 juin 2021

	LEVERDIER Denis
	Heures supplémentaires
	8 h majorées à 25 %

	METTAH Rachid
	Prise de congés payés
	Du 9 au 18 juin 2021

	RIVOLIN Pauline
	Pas d’élément particulier
	/

	SASSI Sonia
	Pas d’élément particulier
	/

	YUN Willy
	CDD du 01/06/2021 au 30/06/2021
	Indemnité précarité fin CDD

Indemnité Congés payés


Annexe 9 : Mail du 10 mai reçu de Denis LEVERDIER
	De : denis.leverdier@decojardin.com
	A : laurent.bonin@decojardin.com
Cc : rachid.mettah@decojardin.com

	Le : 10 mai 2021

	Objet : Signalement arrêt de travail

	Bonjour Laurent, bonjour Rachid

Je suis allé chez le médecin ce matin et il m’a accordé un arrêt de travail qui commence aujourd’hui jusqu’au 21 mai 2021. Je vous joins le document renseigné par le médecin.

Cordialement,

Denis LEVERDIER 


Annexe 10 : Mail reçu du 02 juin par Denis LEVERDIER
	De : denis.leverdier@decojardin.com
	A : rachid.mettah@decojardin.com

	Le : 02 juin 2021

	Objet : Demande explications sur bulletin de salaire de mai 2021

	Bonjour Rachid,

Je viens de recevoir mon bulletin de salaire de mai et je ne comprends pas les montants qui concernent mon absence. Pourrais-tu m’éclairer sur tous ces montants compliqués à mes yeux. Je te remercie.
Cordialement,

Denis LEVERDIER 


Annexe 11 : Calendrier

Mai 2021
Juin 2021
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Compétences du référentiel BTS CG mobilisées pour la réalisation de l’AP DECO_JARDIN
Processus 1 : Contrôle et traitement comptable des opérations commerciales
Processus 4 : Gestion des relations sociales

Processus 7 : Fiabilisation de l’information comptable et du système d’information

	Analyse du contexte : Organisation du SIC

	1.1.1.

7.1.1
7.1.2
	Identification des caractéristiques du SIC dans l’entreprise et ses acteurs

Caractérisation du SIC

Évaluation des besoins d’information

	Mission 1 : Analyse commerciale 1 semestre 2018

	1.4.1

7.1.3

7.2.3
	Analyse de la composition du portefeuille client et de son évolution
Mise en œuvre des méthodes de recherche d’information

Structuration des informations

	Mission 2 : Suivi actuel et analyse du portefeuille clients

	1.3.1
1.3.2

1.4.1

1.4.3

1.7.1

1.7.2
	Enregistrement, contrôle et validation des opérations relatives aux clients (y compris celles générées par PGI)
Suivi des créances, contrôle et lettrage

Analyse de la composition du portefeuille client et de son évolution

Relance client

Présentation des caractéristiques de l’organisation du processus « Contrôle et traitement des opérations commerciales »

Analyse du processus « Contrôle et traitement des opérations commerciales »

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

	1.3.2

1.4.1

1.4.2

1.4.3
	Suivi des créances, contrôle et lettrage
Analyse de la composition du portefeuille client et de son évolution
Alerte, conseil pour réduire le risque client

Relance des clients

	Mission  4 : Gestion sociale mai 2021

	4.1.1

4.1.2
4.2.1
4.2.2

4.2.3

4.3.1

4.3.2

4.3.4
	Réalisation d’une veille juridique nécessaire au respect des obligations sociales

Adaptation des procédures et des traitements internes

Etablissement des formalités d’embauche et de départ

Recueil des informations relatives au suivi de la durée du travail

Recueil des informations relatives au suivi des absences et des congés
Prise en compte des éléments correctifs nécessaires à l’élaboration des bulletins de paie

Prise en compte des éléments personnels nécessaires à l’élaboration des bulletins de paie

Enregistrements dans le journal de paie

	Mission 5 : Gestion sociale juin 2021

	4.1.1

4.2.1

4.3.2

4.3.4
	Réalisation d’une veille juridique nécessaire au respect des obligations sociales

Établissement des formalités d’embauche et de départ

Prise en compte des éléments personnels nécessaires à l’élaboration des bulletins de paie

Enregistrements dans le journal de paie


[image: image1.png]












       SARL DECO-JARDIN           


Dardilly, le 05/03/2021							


	 A	VISIODECO


Objet : retard de paiement de factures


Monsieur, 


Sauf erreur ou omission de notre part, nous constatons que votre compte client présente au 31/01/2021 un solde débiteur de 2 417,96 € euros.


L’échéance étant dépassée, nous vous demandons de bien vouloir régulariser cette situation par retour de courrier. Dans le cas où votre règlement aurait été adressé entre temps, nous vous prions de ne pas tenir compte de la présente. 


Vous remerciant par avance, nous vous prions d'agréer, Monsieur, l’expression de nos salutations distinguées.


Rachid METTAH,


Responsable comptable et financier





Courrier adressé après une 1ère relance téléphonique le 28/02 par Rachid Mettah 








Note de Laurent BONIN à Rachid METTAH :





Concernant l’entreprise Visiodeco, les problèmes de paiement continuent.  Il faut rédiger une nouvelle lettre de relance pour l’inciter à payer au plus vite les factures en retard et prévenir le client des risques encourus en cas de non-paiement. Il faut lui indiquer que les relations commerciales devront être interrompues tant que les sommes n’ont pas été recouvrées.
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