FICHE DE TRAVAIL
THÈME ABORDÉ : TRAVAUX DIVERS
(P1 A P5 – ACTIVITÉS 1.1, 1.5, 1.7, 2.3, 3.2, 4.1, 4.2, 4.3 ET 5.5)
L’organisation du travail 
Vous travaillez au sein du cabinet d’expertise-comptable choisi par l’entreprise Francobois pour traiter son dossier. Par groupes de 2 ou 3, vous vous répartissez les tâches et travaillez sur le dossier à fin septembre, restauré sur le PGI du cabinet comptable pour :
· enregistrer les écritures de régularisation nécessaires suites aux imputations provisoires faites par le comptable de l’entreprise et aux factures non traitées,
· mettre à jour l’application de suivi des immobilisations pour prendre en compte les nouveaux investissements réalisés,
· adapter le paramétrage du PGI pour prendre en compte la nouvelle activité de service après-vente dans les applications de gestion commerciale et de comptabilité,
· établir la déclaration de TVA du mois de septembre et réaliser une demande de rembourse-
ment de crédit,
· mettre à jour l’application de paie pour intégrer le salarié embauché pour la nouvelle activité,
· répondre à la demande du Directeur commercial de l'entreprise Francobois.

Les données 
Vous disposez :
· du dossier complet de l’entreprise restauré sur le PGI du cabinet comptable,
· d’un ensemble de documents fournis par l’entreprise,
· de différents modes opératoires pour réaliser les tâches de paramétrage des applications du PGI.

Les problématiques 
L’entreprise a réalisé au cours du 3° trimestre 2016 des investissements importants, dont un local commercial, pour développer son activité et créer un service après-vente dès le mois d’octobre.
Conformément à la lettre de mission qui le lie à l’entreprise, le cabinet comptable doit réaliser les travaux de paramétrage du PGI ainsi que les tâches inhabituelles que le comptable de l’entreprise n’est pas en mesure d’assumer. Des recherches documentaires pourront être nécessaires pour assurer les missions dans le respect de la réglementation.

Les ressources matérielles et logicielles 
PGI, tableur, traitement de texte, accès internet, ressources internes disponibles sur le réseau de l’établissement.

Les productions attendues :
· Enregistrements divers de régularisation ou de complément.
· Paramétrage fonctionnel des différentes applications et mise à jour des données.
· Compte-rendu du paramétrage mis en place pour la nouvelle activité.
· Fiches d'immobilisations et document de cadrage des bases avec la comptabilité
· Déclaration de TVA de septembre et demande de remboursement de crédit.
· DPAE et contrat de travail du nouveau salarié (facultatif).
· Liste des produits les plus vendus sur les trois dernières années et mode opératoire d’extraction de ces informations.
Les missions confiées 
Mission 1 – Traiter le dossier des factures en attente
Vous disposez d’un dossier contenant les copies des factures d’investissements réalisés récemment.
Vous êtes chargé(e), à partir des documents, des informations fournies par M. Grandclément et des outils de documentation à votre disposition :
· de procéder à l’imputation correcte des enregistrements provisoires constatés en compte d’attente par le comptable de l’entreprise,
· d’enregistrer les factures non encore traitées par le comptable de l’entreprise,
· de procéder à la mise à jour des fiches d’immobilisations dans l’application de suivi des immobilisations après avoir recherché les durées d'amortissement à pratiquer.

Mission 2 – Adapter le paramétrage du PGI
Suite à une demande de renseignements, M. Grandclément vous a retourné un courrier électronique dans lequel il a récapitulé les conditions de fonctionnement de la nouvelle activité de service après-vente qui démarrera en octobre.
Vous êtes chargé(e) de : 
· paramétrer l’application de comptabilité pour que l’enregistrement automatique généré par l’application de gestion commerciale puisse se faire correctement,
· paramétrer l’application de gestion commerciale pour qu’il soit possible de générer les factures de SAV,
· réaliser un test avec une facture de SAV qui pourra ensuite être annulée par un avoir ou simplement non validée afin de ne pas fausser la déclaration de TVA du mois,
· rendre compte du paramétrage mis en place pour son utilisation en entreprise.

[bookmark: _GoBack]Mission 3 – Établir la déclaration de TVA de septembre
La déclaration de TVA du mois septembre n’a pas été réalisée en interne en raison des écritures en attente d’imputation.
Vous êtes chargé(e) de réaliser cette déclaration et d’étudier la possibilité d’une demande de remboursement du crédit. Si l’entreprise remplit les conditions, vous compléterez l’imprimé CA 3 et la demande de remboursement en conséquence puis vous enregistrerez l’écriture de liquidation correspondante.

Mission 4 – Préparer la paie du nouveau salarié
La personne qui va assurer la nouvelle activité de service après-vente a été recrutée et commencera le 01/10. Elle a été embauchée en CDI avec une période d’essai d’un mois. Les informations nécessaires le concernant vous ont été transmises par l'entreprise Francobois.
Vous êtes chargé(e), à partir des informations fournies par M. Grandclément, de :
· rechercher dans la Convention Collective dont dépend l’entreprise le salaire minimum à lui verser compte tenu de sa qualification,
· créer la fiche du salarié dans l'application de paie,
· générer la DPAE et le contrat de travail depuis le PGI (facultatif),
· générer un bulletin de paie test pour le mois d’octobre.

Mission 5 – Répondre à la demande du directeur commercial
En prévision de l’ouverture prochaine du magasin d’exposition, le directeur commercial aimerait connaître la liste des cinq produits les plus vendus en quantité et des trois produits qui ont procuré le chiffre d’affaires le plus important. Il ne sait pas comment exploiter le PGI pour réaliser ce travail.
Vous êtes chargé(e) de :
· réaliser le travail demandé et rédiger un mode opératoire.
· Annexe – Pour la mise à jour de votre passeport professionnel
· Les composantes concernées
· 1.1.3. Repérage des sources du droit comptable
· 1.5.4. Enregistrement des factures d’acquisition d’immobilisations
· 1.7.1. Présentation des caractéristiques de l’organisation
· 2.3.2. Enregistrements relatifs aux immobilisations
· 3.2.1. Préparation de la déclaration de TVA
· 3.2.3. Enregistrement comptable de la déclaration de TVA
· 4.1.1. Veille juridique nécessaire au respect des obligations sociales
· 4.2.1. Établissement des formalités d’embauche
· 4.3.1. Prise en compte des éléments collectifs à l’élaboration des bulletins de paie
· 4.3.2. Prise en compte des éléments personnels nécessaires à l’élaboration des bulletins de paie
· 5.5.2. Présentation des tableaux de bord

· Les composantes associées du P7
· 7.1.3. Mise en œuvre des méthodes de recherche d’information
· 7.3.2. Participation à l’évolution du système d’information
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