Groupe Nouvelle Vie


Le groupe Nouvelle Vie a pour activité l’accueil et l’hébergement des personnes âgées dépendantes. A ce jour, il possède 24 établissements répartis sur toute la France et en Belgique.


La prise en charge des personnes âgées en établissements s'est fortement professionnalisée ces dernières années (soins et services) compte tenu du vieillissement de la population (cf. pyramide ci-dessous) et du développement de la politique de maintien à domicile.
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La proportion des personnes âgées dépendantes est de : 

· 10 % à 75 ans ;

· 30 % à 85 ans ;

· 85 % à 95 ans.


La population prise en charge en établissements est actuellement de 700 000 résidents. Elle passera à 800 000 résidents en 2010 et à 970 000 en 2020 (statistiques du ministère de l'emploi et de la solidarité - source SESI 2000), d'où la nécessité de créer de nouveaux établissements.

C’est ainsi plus de 1 500 établissements qui seront restructurés et créés dans les dix prochaines années, tant en raison du regroupement de petits établissements, que de l'augmentation de la population à prendre en charge. Une forte proportion de ces réalisations va être concentrée sur les 5 prochaines années du fait du "papy-boom" (conséquence du boom des naissances de l'après 1ère guerre mondiale) et de l'application de la réforme de la tarification (financement des soins pour les établissements avec obligation de mise aux normes).


Le Groupe Nouvelle Vie s'est positionné, de par son expérience, sur le marché des établissements moyens et hauts de gamme, situés en cœur de ville ou dans des agglomérations de plus de 50 000 habitants.

Lors d’un forum des métiers animé dans votre établissement scolaire, le directeur des ressources humaines du groupe Nouvelle Vie vous a présenté les métiers au sein des établissements d’accueil et a remis au professeur des fiches de poste à pourvoir.

Travail à faire :

1. La comptabilité générale et financière repose sur des concepts et des notions qui lui sont propres. Par ailleurs, elle emprunte le vocabulaire des domaines juridiques, économiques et managériaux. 

Complétez le lexique en vous aidant de l’annexe A, de vos connaissances personnelles ainsi que des ressources documentaires de votre lycée.

2. A partir des documents des annexes B, C et D ainsi que de vos connaissances, complétez le tableau des missions des employés du service administratif et comptable en fonction de leur niveau de formation.

3. Commentez, en une dizaine de lignes, les missions du service comptable et financier du groupe Nouvelle Vie. 

Vous traiterez notamment des niveaux et des types de responsabilité ainsi que de la hiérarchisation au sein du service comptable.

4. Vous avez défini les missions du service administratif et comptable dans chaque établissement du groupe Nouvelle Vie. Repérez la périodicité des activités en complétant le tableau des activités du service.

5. Selon vous, quelles sont les qualités recherchées pour chaque poste ?

Lexique

	Terme à définir
	Sources d’information
	Définition

	Groupe
	
	

	Etablissement
	
	

	Rapprochement bancaire
	
	

	Lettrage
	
	

	CDI (contrat à durée indéterminée)
	
	

	CDD (contrat à durée déterminée)
	
	

	ASSEDIC
	
	

	Saisie-arrêt
	
	

	Tableaux de bord
	
	

	RTT 
	
	

	DADS
	
	

	SICAV
	
	


Tableau des missions du service administratif et comptable

	Niveau de formation
	Mission de traitement de l’information
	Mission de production de l’information
	Missions managériales

	DSCG ou DCG avec expérience

(1)


	
	
	

	BTS comptabilité et gestion des organisations (BTS CGO)
	
	
	

	Baccalauréat professionnel comptabilité


	
	
	


(1) Le DSCG (diplôme supérieur de comptabilité et de gestion) se substitue au DESCF (Diplôme d’études supérieures comptables et financières) et le DCG (Diplôme de comptabilité et de gestion) se substitue au DECF (diplôme d’études comptables et financières).

Tableau des périodicités des activités

	Organisation du service
	Responsable de groupe
	Comptable d’encadrement
	Assistant comptable

	
	Activités quotidiennes
	Activités mensuelles
	Activités ponctuelles
	Activités annuelles
	Activités quotidiennes
	Activités mensuelles
	Activités ponctuelles 
	Activités annuelles
	Activités quotidiennes
	Activités mensuelles
	Activités ponctuelles
	Activités mensuelles

	MANAGEMENT
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· organisation du travail
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· congés payés et RTT
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· formation
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· gestion du parc automobile
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· négociation des contrats avec les partenaires externes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· évaluation des performances
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· modalités d’attribution des primes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TRESORERIE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· réalisation du tableau de trésorerie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· contrôle du tableau de trésorerie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· gestion de la trésorerie quotidienne
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· achats et ventes des SICAV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· réalisation des états de rapprochement
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Tableau des périodicités des activités (suite)

	Organisation du service
	Responsable de groupe
	Comptable d’encadrement
	Assistant comptable

	
	Activités quotidiennes
	Activités mensuelles
	Activités ponctuelles
	Activités annuelles
	Activités quotidiennes
	Activités mensuelles
	Activités ponctuelles 
	Activités annuelles
	Activités quotidiennes
	Activités mensuelles
	Activités ponctuelles
	Activités mensuelles

	COMPTABILITE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· codification et saisie des factures
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· paiement et classement des factures
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· saisie des caisses
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· lettrage manuel
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· relance impayés
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· pointage comptes fournisseurs/clients
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· enregistrement des OD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· pointage des comptes généraux et enregistrement
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· établissement du bilan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· formation de la secrétaire
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· saisie mensuelle des relevés bancaires
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SOCIAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· assistance au recrutement
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· analyse de la masse salariale
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Tableau des périodicités des activités (suite)

	Organisation du service
	Responsable de groupe
	Comptable d’encadrement
	Assistant comptable

	
	Activités quotidiennes
	Activités mensuelles
	Activités ponctuelles
	Activités annuelles
	Activités quotidiennes
	Activités mensuelles
	Activités ponctuelles 
	Activités annuelles
	Activités quotidiennes
	Activités mensuelles
	Activités ponctuelles
	Activités mensuelles

	PAIE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· établissement des bulletins de paie de fin de contrat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· enregistrement des fiches de renseignement
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· saisie des bulletins de paie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· contrôle des bulletins de paie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· sortie des attestations ASSEDIC
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· contrôle et préparation DADS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· établissement des déclarations annuelles de charges sociales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· préparation des chèques de règlement et des chèques de saisie-arrêt
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· classement / archivage des bulletins
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· saisie des renseignements
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Tableau des périodicités des activités (fin)

	Organisation du service
	Responsable de groupe
	Comptable d’encadrement
	Assistant comptable

	
	Activités quotidiennes
	Activités mensuelles
	Activités ponctuelles
	Activités annuelles
	Activités quotidiennes
	Activités mensuelles
	Activités ponctuelles 
	Activités annuelles
	Activités quotidiennes
	Activités mensuelles
	Activités ponctuelles
	Activités mensuelles

	IMPÔTS ET TAXES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· établissement des déclarations de TVA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· contrôle des déclarations de TVA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· établissement des déclarations de tous les autres impôts et taxes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TABLEAU DE BORD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· établissement et/ou contrôle des tableaux d’analyse des salaires
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· établissement des tableaux de prévision des ventes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· écriture du rapport annuel
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	DIVERS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· prise de connaissance du courrier
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· contrôle balance de fin d’exercice
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· sortie des éditions de fin d’année
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· sauvegarde de la comptabilité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Annexe A

Exemples de contrats de travail

	
	Taille de l’entreprise
	Durée de la période d’essai
	Possibilité de licenciement
	Préavis de licenciement
	Indemnité de licenciement
	Allocation chômage
	Droit individuel à la formation

	CNE
	Moins de 20 salariés
	2 ans. Après cette période, le contrat devient un CDI
	Pendant 2 ans ; pas de motif nécessaire, pas d’entretien préalable.
	Aucun si embauché depuis moins d’un mois, 15 jours si embauché depuis plus d’un mois, ou un mois si embauché depuis plus de 6 mois
	8% du salaire brut total versé depuis l’embauche.
	Après 4 mois de travail : 16,40 € par jour pendant 12 mois. Après 6 mois de travail, les conditions sont les mêmes qu’après un CDI
	Après un an, ou si licencié avant un an

	CDD
	Toutes tailles
	2 semaines pour un contrat de moins de 6 mois, un mois pour un contrat de plus de 6 mois.
	Après la période d’essai : licenciement impossible, sauf pour faute grave.
	En cas de faute grave risquant de pénaliser l’entreprise, si elle se reproduit, la mise à pied peut être immédiate
	Si le licenciement n’est pas justifié, la totalité du salaire jusqu’à la fin du contrat doit être versé.
	7 mois d’indemnisation après 6 mois de travail durant les 22 derniers mois ou 23 mois de travail d’indemnisation après 14 mois de travail durant les 24 derniers mois.
	Après un an 

	CDI
	Toutes tailles
	Entre 1 et 3 mois, renouvelable 1 fois
	Pour raisons économiques ou pour fautes graves (après un entretien préalable)
	De 1 à 6 mois selon la classification et l’ancienneté. Une mise à pied immédiate est possible en cas de faute grave.
	1/10ième du salaire mensuel par année d’ancienneté (après 2 ans), doublée en cas de licenciement économique.
	7 mois d’indemnisation après 6 mois de travail durant les 22 derniers mois ou 23 mois de travail d’indemnisation après 14 mois de travail durant les 24 derniers mois.
	Après un an


Ouest-France du 25 mars 2006

Annexe A (suite)

Le temps de travail des cadres augmente

	En moyenne, un cadre travaille 47 heures par semaine, 2h30 de plus qu'en 1999. Malgré cette densification de l'activité induite par les 35 heures, 65 % des cadres se disent attachés à leurs RTT. 

	Alors que les discussions sur un assouplissement des 35 heures occupent le devant de la scène, il est intéressant de se pencher sur la durée de travail de la population cadre. En moyenne, au dernier pointage, un cadre travaille 47 heures par semaine. C'est ce que révèle le baromètre CSA sur le temps de travail des cadres réalisé en janvier dernier auprès de 400 cadres.

Temps de travail hebdomadaire des cadres (source : CSA) :
Moins de 40 heures 

 25 %

De 41 à 45 heures 

 31 %

De 46 à 50 heures 

 27 %

Plus de 50 heures 

  16 %
Ne se prononcent pas 

 1%

Premier constat de ce baromètre : le temps de travail moyen des cadres n'a pas diminué depuis la mise en place des lois Aubry. Selon l'Insee, il était de 44h30 hebdomadaires en 1999. Aujourd'hui, avec 47 heures hebdomadaires, il apparaît que ce temps moyen a progressé de 2h30 en l'espace de cinq ans. Au total, seuls 25 % des cadres déclarent aujourd'hui consacrer moins de 40 heures par semaine à leur activité professionnelle.

La mise en place des 35 heures apparaît très contrastée au sein de la population cadre. D'un côté, pour 22 % des cadres, les lois Aubry n'ont eu aucun impact, le temps de travail n'ayant pas été réduit. De l'autre côté, pour la majorité des cadres (55 %), la réduction du temps de travail se traduit par une demi-journée ou une journée de RTT de temps en temps. Des périodes de repos supplémentaires qui se traduisent par une augmentation de la charge de travail hebdomadaire. In fine, la baisse réelle de la durée hebdomadaire de travail ne touche que 2 % des cadres.

La réduction du temps de travail se traduit par (source : CSA) :
 

Une demi-journée ou une journée de RTT de temps en temps

 55 %

Une ou plusieurs semaines de congés payés en plus

 20 %

Une baisse de la durée hebdomadaire de travail

 2 %

Il n'y a pas eu de réduction du temps de travail

 22 %

Rien de tout cela

 1%

 

Pour finir, on notera que s'ils avaient à trancher dans le débat actuel, 65 % des cadres souhaiteraient conserver les jours de RTT auxquels ils ont le droit. En revanche, un tiers des cadres souhaiteraient prendre moins de jours de RTT et se les faire rémunérer. Le temps libre est donc ancré dans les moeurs.

Le journal du manageur (09/02/2005)


Annexe A (fin)

Déclaration annuelle des données sociales

La DADS-U : déclaration automatisée des données sociales unifiée

La DADS (déclaration annuelle des données sociales) est une déclaration annuelle obligatoire pour tous les employeurs de salariés relevant du régime général et du régime des collectivités publiques. Elle doit être effectuée chaque année le 
31 janvier au plus tard. L'employeur doit déclarer pour chaque salarié l'ensemble des données sociales dont les rémunérations versées l'année précédente. Les données servent à de multiples interlocuteurs, les partenaires TDS :

· l'Assurance Maladie, pour ouvrir des droits, tarifier et prévenir les accidents du travail ; 

· les Urssaf, pour contrôler la bonne application des cotisations de sécurité sociale et de l'assurance chômage ; 

· les Assédic et le Garp en région parisienne, pour contrôler les comptes employeurs à l'assurance chômage ; 

· la Cnav, la CNRACL, le FSPOEIE et l'IRCANTEC pour calculer les droits à la retraite ; 

· la DGI, pour vérifier les déclarations d'impôts sur le revenu et de la taxe sur les salaires ; 

· l'Insee, pour établir des statistiques sur l'emploi et les salaires ; 

· le ministère de l'Emploi pour l'obligation d'emploi des travailleurs handicapés. 


Depuis 1985, la Cnav s'est vue confier par l'État le système de transfert des données sociales (TDS) pour le compte des organismes destinataires. 


À partir de janvier 2006, c’est-à-dire pour la déclaration de l’exercice 2005, la norme DADS-U devient obligatoire en remplacement de la norme DADS TDS (arrêté ministériel du 5 janvier 2005 publié au JO du 1er février 2005).

Annexe B

Fiche de poste d’un responsable de groupe
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	ENREGISTREMENT
	DATE
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	F:\RESSOURCES HUMAINES\ADM2006\PERSONNEL GNA/FICHES DE POSTE/RESPONSABLE

DE GROUPE.DOC
	Le 1er juillet 2006
	2


1. MISSIONS


Sous la direction du directeur administratif et financier :
· s'assure de l’efficacité du système d’information du groupe et de son évolution ;

· encadre et forme son équipe ;

· présente les différents tableaux de bord aux directions fonctionnelles ;

· assure le relationnel avec le groupe ;

· analyse les problèmes / en informe les directions fonctionnelles / propose des solutions.

2. ACTIVITES


Management d'équipe :

· évalue les performances individuelles et collectives de l’équipe ;

· définit les critères d’attribution des primes ;

· valide les congés payés et autres absences RTT de l'équipe ;

· assure la formation de son équipe.


Trésorerie :

· contrôle les tableaux de trésorerie mensuelle prévisionnelle.


Comptabilité :

· établit le bilan avec toutes les écritures d'OD ;

· assure la formation de  la secrétaire de direction.


Impôts et taxes :

· contrôle les déclarations de TVA ;

· établit les déclarations de tous les autres impôts et taxes.


Sociale :

· assiste le Directeur des Ressources Humaines dans le recrutement du personnel de son service ;

· analyse l’évolution des salaires ;

· contrôle les règlements ;

· contrôle les préparations de DADS ;

· établit les déclarations annuelles de charges sociales.


Tableaux de bord :

· contrôle les tableaux annuels d'analyse des salaires ;

· établit les tableaux mensuels des ventes et des prévisionnels ;

· établit un rapport annuel de l’activité du groupe.


Divers :

· ouvre le courrier ;

· gère le parc automobile du groupe ;

· négocie les taux d’emprunts, les contrats d’assurances et les relations commerciales avec les fournisseurs.

3. ENVIRONNEMENT


Informatique : 

· Word - Excel - progiciels de gestion.


De travail :

· son équipe et l'ensemble du service financier ;

· la direction et l'assistant de direction de l'établissement en charge ;

· les directions fonctionnelles du groupe Nouvelle Vie ;

· cabinet d'expertise comptable.

4. SAVOIR ETRE ET SAVOIR-FAIRE

· Etre rigoureux / ordonné / organisé.
· Savoir s'adapter aux situations nouvelles et aux situations de stress.
· Contribuer à la bonne ambiance du service.
· Savoir détecter et communiquer les problèmes.
· Force de proposition sur la résolution de ces problèmes.
5. DIPLOME / FORMATION

· Diplômes : DCG – Diplôme de comptabilité et gestion (ex : DECF)

· Connaissances : environnement informatique / comptabilité générale et financière / fiscalité / contrôle de gestion
	REDACTION
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	NOM : NWB

	FONCTION : DAF
	FONCTION : DRH
	FONCTION : DAF

	VISA :
	VISA :
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Annexe C

Fiche de poste d’un comptable d’encadrement
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	DATE
	NOMBRE DE PAGES :

	F:\RESSOURCES HUMAINES\ADM2006\PERSONNEL GNA/FICHES DE POSTE/ COMPTABLE 

D’ENCADREMENT.DOC
	Le 1er juillet 2006
	2


1. MISSIONS


Sous la direction du responsable de groupe des comptables d’encadrement :

· s'assure de l'exhaustivité de l'enregistrement comptable de l’établissement  en charge ;

· encadre et forme son équipe ;

· assure le relationnel avec l'établissement.

2. ACTIVITES


Management d'équipe :

· organise le travail quotidien de son équipe, comptables et assistants comptables ;

· assure la formation de son équipe.


Trésorerie :

· élabore les tableaux de trésorerie mensuelle prévisionnelle ;

· achats et ventes de SICAV.


Comptabilité :

· relance mensuelle des impayés fournisseurs ;

· finalise mensuellement le pointage des comptes fournisseurs et clients et enregistre les OD et les reclassements de compte à compte ;

· pointe tous les comptes généraux et passe les écritures d'OD ;

· assure la formation de  la secrétaire de direction.


Impôts et taxes :

· établit les déclarations de TVA.


Paie :

· établit les bulletins de fin de contrat ;

· contrôle toutes les paies ;

· assiste à la saisie des bulletins de paie ;

· contrôle les attestations Assedic ;

· contrôle les règlements ;

· contrôle les préparations de DADS ;

· établit les déclarations annuelles de charges sociales.


Tableaux de bord :

· établit et/ou contrôle les tableaux mensuels d'analyse des salaires ;

· établit les tableaux mensuels des ventes et des prévisionnels.


Divers :

· ouvre le courrier ;

· contrôle la balance de fin d'exercice en la rapprochant de la balance du cabinet d'expertise ;

· sort les éditions de fin d'année ;

· établit les archivages sur disquette.

3. ENVIRONNEMENT


Informatique : 

· Word - Excel - progiciels de gestion.


De travail :

· son équipe et l'ensemble du service financier ;

· la direction et l'assistant de direction de l'établissement en charge ;

· les directions fonctionnelles de l’établissement d’affectation.

4. SAVOIR ETRE ET SAVOIR-FAIRE

· Etre rigoureux / ordonné / organisé.

· Savoir s'adapter aux situations nouvelles.

· Contribuer à la bonne ambiance du service.

· Savoir détecter et communiquer les problèmes.

· Force de proposition sur la résolution de ces problèmes.

5. DIPLOME / FORMATION

· Diplômes : BTS CGO avec une solide expérience similaire et/ou une expérience en cabinet.

· Connaissances : environnement informatique / comptabilité générale jusqu'au bilan.
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Annexe D

Fiche de poste d’un assistant comptable
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1. MISSIONS


Sous la direction du comptable d'encadrement :
· Assistance à l'enregistrement de la comptabilité.

2. ACTIVITES


Trésorerie :

· gestion complète avec suivi de la trésorerie quotidienne sur Excel ;

· réalisation mensuelle des états de rapprochements bancaires.


Comptabilité :

· codification et saisie mensuelle des factures originales fournisseurs ;

· paiement et classement mensuel des factures fournisseurs ;

· saisie mensuelle des relevés bancaires ;

· saisie quotidienne des caisses ;

· lettrage manuel éventuel des comptes fournisseurs chaque fin de mois.


Paie :

· enregistrement des fiches de renseignement ;

· saisie des bulletins CDI ne présentant pas de difficulté particulière et éventuellement des CDD ;

· sortie des attestations Assedic ;

· préparation des chèques de règlement et des chèques de saisie-arrêt ;

· classement et archivage des bulletins.

3. ENVIRONNEMENT


Informatique :

· connaissance de Word - Excel - les progiciels de gestion.


De travail : 
· son équipe et l'ensemble du service financier ;

· les fournisseurs.

4. SAVOIR ETRE ET SAVOIR-FAIRE

· Etre rigoureux et ordonné.

· Avoir envie d'apprendre et de progresser.

· Contribuer à la bonne ambiance du service.

· Savoir communiquer avec son responsable hiérarchique.

5. DIPLÔMES : 

· Baccalauréat professionnel comptabilité.

· Connaissances : vocabulaire de la comptabilité / plan comptable / enregistrement de factures / environnement informatique.
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