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Situation professionnelle Equi’libre 
Présentation de la société

La SARL EQUI’LIBRE est implantée dans la région soissonnaise. Elle a comme activité le commerce en gros et au détail de matériel pour les cavaliers et les chevaux. Ses clients  sont des magasins de détails, des haras, des centres équestres et des particuliers qui achètent au magasin situé à côté de l’entrepôt de stockage. Elle réalise aussi des prestations de réparation de selles et de location de véhicules de transport de chevaux.
Elle propose de nombreuses références de produits et utilise un PGI au niveau de la gestion commerciale, de la comptabilité, de la paie et du suivi des immobilisations.
Elle clôture ses comptes au 31 décembre de chaque année, elle est soumise à la TVA au taux normal.
Elle réalise des opérations d’achats et de ventes dans les pays de l’union européenne et en France principalement.
Fiche d’identité : 
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SARL EQUI’LIBRE
127 avenue Flandres Dunkerque 
02200 Villeneuve Saint Germain
Capital social : 25 000,00 € soit 2 500 parts sociales de 10,00 €. (Les associés sont M. PFERD Louis qui détient 1 200 parts, Me PFERD Lucile qui détient 600 parts et M. PFERD Antoine qui détient 700 parts).
Gérant : M. PFERD Louis
Activité : Vente de produits équestres
Date de création : 01/01/2016
RCS : Laon 829 713 130
SIRET : 829 713 130 00013
Code NAF : 46.18Z Intermédiaires spécialisés dans le commerce d'autres produits spécifiques
Exercice comptable : 01/01 au 31/12
Régime de TVA : réel normal avec option sur les débits pour les prestations de services
Régime d’imposition : impôt sur les sociétés
Affiliation à l’URSSAF de Soissons, n°214458
Convention collective : IDCC 1557 Convention collective nationale du commerce des articles de sports et d'équipements de loisirs du 26 juin 1989
L’entreprise adhère au service de santé au travail interentreprises suivant :
Médisis : 5 Bis rue Alexandre Dumas ; 60800 Crépy-en-Valois

Vous effectuez un stage dans cette société au cours du mois de janvier 2020.

Les missions

Mission 1 : Opérations d’achats et de ventes de janvier 2020

A l’aide des informations présentes dans le dossier Mission1 (Mission1/Sujet_ SP_Equilibre_achats_et_ventes.doc), votre mission consiste à :
•	procéder à la saisie des opérations courantes dans le module de gestion commerciale,
•	vérifier la création des écritures dans les journaux dans le module de comptabilité en contrôlant la bonne réalisation de celles-ci (vous rectifierez les écritures erronées le cas échéant).
NB : vous devez répartir la création des factures sur le PGI dans le groupe de manière équitable. 


Mission 2 : Modélisation d’un processus

Afin de faciliter l’intégration de futurs salariés, on vous demande de réaliser la schématisation d’un processus de la société présent sur le fichier présent dans le dossier Mission2 « mission2/Sujet_SP_Equilibre_systeme_informations.doc».
Votre mission consiste à :
•	expliquer  le contenu du processus la commande client par courrier au moyen du tableau dont le modèle suit :
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•	présenter sous la forme de schéma ce processus (événements, activités et résultats avec les acteurs) 
NB : Vous pouvez utiliser le logiciel de votre choix pour réaliser ce schéma.

Mission 3 : Recrutement d’un vendeur débutant

La société a décidé de recruter un nouveau vendeur suite à une démission en décembre. Elle a recruté pour cela Mme Leferand, qui débutera son travail le 01/02/2020 à 09h00.
À l’aide des informations présentes dans les différents fichiers du dossier Mission3, votre mission consiste à :
•	finaliser le contrat de travail de Mme Leferand afin que celui-ci respecte les modalités définies par la convention collective,
•	réaliser les formalités d'embauche en respectant l'échéancier social.
NB : Un modèle de contrat de travail vous est fourni sur le fichier «Sujet_SP_Equilibre_contrat_de_travail_base.doc» afin de faciliter votre travail de contrôle et de réalisation et un fichier « Sujet_SP_Equilibre_registre_personnel.doc» est enregistré afin d’être complété le cas échéant. Une DPAE a été imprimée  et mise à disposition dans le fichier «Sujet_SP_Equilibre_DPAE_base.doc» car vous ne pouvez saisir une DPAE en ligne sans numéro SIRET réel.





Ressources disponibles

PGI Idylis : Equilibrebase

Mission 1
· Opérations commerciales d’achats et de ventes et pièces comptables (Mission1/Sujet_SP_Equilibre_achats_et_ventes.doc).

Mission 2
· Système d’information comptable de la SARL équilibre dans le fichier « mission2/Sujet_SP_Equilibre_systeme_informations.doc». 
· Modèle d’entête de tableau dans l’énoncé pour une analyse du processus.

[bookmark: _GoBack]Mission 3
Les fichiers présents dans le dossier Mission3 :
· Informations sur la salariée embauchée. (Mission3/Sujet_SP_Equilibre_informations_Mme_leferand.doc).
· Liens vers la convention collective de la société sur Internet (Mission3/Sujet_SP_Equilibre_Articles_convention_collective.doc).
· Registre du personnel initial (Mission3/Sujet_SP_Equilibre_registre_personnel.doc).
· Extrait de la grille des salaires de la société (Mission3/Sujet_SP_Equilibre_extrait_grille_salaires.doc).
· Contrat de travail à modifier (Mission3/Sujet_SP_Equilibre_contrat_de_travail_base.doc).
· Modèle de DPAE à compléter manuellement (Mission3/Sujet_SP_Equilibre_DPAE_base.doc).

Résultats attendus

	Mission 1
	· Gestion commerciale : établissement des documents commerciaux relatifs aux achats et aux ventes du mois de janvier avec impression d’un bon de commande, d’un bon de livraison et d’une facture.
· Comptabilité : enregistrements des factures de ventes et d’achats dans les journaux correspondants et vérification avec impression du journal d’achats et du journal de ventes.

	Mission2
	· Tableau d’analyse préparatoire à la réalisation du schéma de processus
· Schéma de processus 

	Mission 3
	· Echéancier social relatif à l’embauche.
· Contrat de travail.
· Registre du personnel.
· DPAE.






Activités et composantes de la situation professionnelle :


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
1.3 Enregistrement et suivi des opérations comptables relatives aux clients
1.3.1 Enregistrement, contrôle et validation des opérations relatives aux clients
1.3.2 Suivi des créances, contrôle et lettrage
1.3.3 Enregistrement, suivi des effets de commerce créés
1.5 Enregistrement et suivi des opérations relatives aux fournisseurs
1.5.2 Vérification et validation des factures d’achat de bien, de service et/ou d’acquisition d’immobilisation
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
1.7 Contribution à la performance du processus « Contrôle et traitement comptable des op. c. »
1.7.2 Analyse du processus « Contrôle et traitement comptable des opérations commerciales »
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 
7.1 Recherche d’information
7.1.2. Évaluation des besoins d’information
7.1.3  Mises en œuvre des méthodes de recherche d’information
7.3 Contribuer à la qualité du système d’information
7.3.2 Participation à l’évolution du système d’information
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Processus   :   

Service ou  personnes  Eléments  décl encheurs  Matériel ou logiciel  utilisé  Tâches réalisées   :  éléments saisis, stockés,  contrôlés, validés,  édités, transférés  Eléments   résultat  
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