PROCESSUS N°1 : GESTION COMPTABLE DES OPERATIONS COMMERCIALES

Activités

Compétences techniques

Compétences en anjsation

Compétences en
communication

1.1. Participer a la
définition et a la mise en
ceuvre du systéme
d’information comptable.

Identifier les informations
comptables.

Déterminer les traitements
nécessaires.

Mettre en ceuvre un systeme
d’'information comptable.
Vérifier le respect par le
systéeme d’information
comptable des régles de form
et de fond de tenue des
comptabilités (PCG, code du
commerce...).

Définir et adapter une
organisation comptable
(comptes, journaux...)

Paramétrer les modules de
comptabilité et de gestion
commerciale d’un progiciel de
gestion.

Mettre en place ces
dispositions dans la mise en
ceuvre du systéme
d’'information comptable

e (chronologie, tracabilité,
irréversibilité des
enregistrements...).

Informer les responsables
informatiques des spécificités
du systéme d’information
comptable.

Déterminer les destinataires
(internes et externes) des
informations.

1.2. Etablir et contrdler les
documents commerciaux.

Utiliser les progiciels de
gestion.

Activer et contrdler les
liaisons entre les modules
comptables et commerciaux d
progiciel de gestion.

Elaborer tout type de
document relatif aux
opérations commerciales en
respectant les régles juridique
et fiscales.

Contr6ler les documents
commerciaux.

Rectifier les anomalies.

Mettre en ceuvre les
procédures internes.

Participer au contréle interne.

Mettre a jour les données
clients/fournisseurs.

S

Assurer le traitement des
documents dans les délais
impartis par I'organisation
comptable.

Identifier les situations de
contentieux relatifs a la
facturation.

Proposer des soiataux
anomalies constatées.

Participer a la mise a jour des
procédures.

1.3. Enregistrer et
archiver les documents
commerciaux.

Réaliser les imputations en
comptabilité financiére
(progiciel de gestion).
Valider les transactions et
traiter les exceptions.
Réaliser les imputations en
comptabilité de gestion.

Mettre en ceuvre les
procédures comptables

Mettre a jour le plan des
comptes auxiliaires.

Assurer les enregistrements
comptables dans les délais
impartis.

Assurer la conservation et
l'archivage des documents
commerciaux et le respect de
obligations légales.

1.4. Justifier et assurer le
suivi des comptes clients,
fournisseurs, achats,
ventes et stocks.

Rapprocher :

- les comptes de tiers et les
documents commerciaux ;

- les comptes de stocks et les
comptes de gestion

Justifier les positions des
comptes.

Justifier les écarts constatés.

Participer a I'évaluation du
risque client.

Organiser les rapprochementd
périodiques et les controles.

Organiser et contréler les
échéanciers de réglement.

Appliquer les procédures de
relance et de transmission au
services contentieux.

Informer les responsables
comptables des écarts
inhabituels.

S’informer sur la situation
financiere des clients.
Relancer les clients.
Proposer aux clients des
solutions adaptées aux
problemes de reglement.
Assurer les liaisons avec la
comptabilité de gestion, la
logistique (gestion des stocks
et le contrdle de gestion (états

des achats et des ventes).
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1.5. Analyser les Récupérer les données Organiser les calculs Décrire les procédures

informations comptables du progiciel de (périodicité, modalités, délais), relatives aux importations et
commerciales résultant gestion pour les retraiter sur un exportations de données.
des traitements tableur.
comptables Calculer des ratios de gestion Concevoir et matirpoint Commenter les ratios, les
des grilles et tableaux écarts, les statistiques.
d’'analyse.
Analyser les écarts et les Assurer la consolidation Proposer des représentations
dysfonctionnements. périodique des données. graphiques adaptées.
Mener des analyses par Rendre compte aux
produit, par activité, par responsables comptables.

client, par secteur...
Informer les services
concernés (logistique, contrdle
de gestion,...)

Conditions de réalisation

Cadre de travail Une situation professionnelle caractérisée paronganisation comptable structurée, un contexteioelkael
interne et externe et des contraintes.
Ressources Plan de comptes de I'entreprise.

Documentations comptaldguridiques et fiscakeprofessionnelles.

Un ensemble de documents commerciaux, de consajrmisbjectifs.

Poste informatique disposant de ressources losiblreautiques et professionnelles de gestion
(comptabilité, gestion commerciale, gestion deskstp...) équipé de moyens de communication locaux et
distants.

Criteres de performance

Dans la conduite du travail :

Autonomie dans ['utilisation des ressources etilfi#tdans I'organisation.
Attitude et communication conformes aux usagesgssibnnels.

Dans la production et la communication de l'inforntian -

Exactitude des calculs, des controles, des enregishts et de leurs justifications.

Conformité aux principes comptables; aux procéddeelorganisation, au droit comptable, au droinoaercial et au droit fiscal
(TVA).

Rigueur dans la mise en ceuvre des outils‘et desoaes$ d'analyse.

Qualité et cohérence des documents produits eispygaales contrbles effectués.

Pertinence des analyses et'des commentaires.

Qualité de la communication écrite (forme et fond).
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CONNAISSANCES ASSOCIEES AU PROCESSUS N° 1 :
GESTION COMPTABLE DES OPERATIONS COMMERCIALES

Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

1.1. Participer a la
définition et a la mise en
ceuvre du systeme
d’information comptable.

Connaissances techniques

a) La gestion de I'emeprise et le systeme d’informa
comptable

La gestion de I'entreprise : finalités, activités,
processus, contrble.

Information comptable et information de gestion :
comptabilité Iégale et financiére, comptabilité de
gestion.

Le systeme d’information comptable :

- principes et caractéristiques.

- les différentes représentations de I'activité :
événements, opérations, transactions, flux, stpcks
- structure et organisation des données comptable
(événements et chronologie, nature des opérationg
comptables ; achats/ventes/trésorerie...) ;
- structure et organisation des traitements comgd
(comptabilité autonome, senmtégrée, et comptabil
intégrée).

Role et fonctions de la comptabilité :
- la fourniture des informations financiéres répemid
aux besoins des différents utilisateurs intéressés

- la saisie, la mémorisation, I'enregistrement de
données ;

- la communication des informations obtenues.

b) Le droit et la comptabilité

Les principales sources du droit comptable.

Le processus de normalisation comptable.

Le Plan comptable général :

- objet et principes de la.comptabilité ;

- définition des actifs, des passifs, des prodtides
charges ;

- regles de comptabilisation et d’évaluation ;

- tenue, structure et fonctionnement des comptes ;
- documents de synthése.

La preuve en comptabilité (pieces justificativeses
comptables, procédures informatisées).

Connaissances en organisation

Les systemes d’information comptable :

- systeme classique, journaux auxiliaires et
centralisation ;

- structure, fonctionnement, évolutions ;

- architectures logicielles ;

- I'offre logicielle de prestataires externes (Fisseur
d'applications hébergées - FAH ou ASP Applicatio
Service Provider en anglais)

- I'intégration de la comptabilité financiere etlde
comptabilité de gestion.

La gestion du poste de travail :

- paramétrage et personnalisation des ressources
logicielles, identification des dysfonctionnements
- sécurité, archivage et conservation des données.

Situer les places relatives du systeme
d’'information de gestion et du systeme
d’'information comptable dans I'entreprise et
leur interdépendance.

o

Description du systéeme comptable : structu
organisation,  principes et regles

fonctionnement, organisation des traitemen
production de I'information comptable.

La connaissance du contenu du référentiel
international est exclue.

L'étude du cadre comptable francais est limi
a la partie "comptabilité et comptes individug
L'étude des comptes consolidés est exclue.
L'étude des engagements n’est pas exigée.

tée

D~

L'étude des systemes comptables est abord
partir de situations concrétes, en intégrant le
évolutions des systemes informatiques et de
transmission des données.

n

Ni théorique ni seulement descriptive, cette
étude vise a dégager une représentation précise
nde la place assignée a un poste de travail dans
I'environnement organisationnel de I'entrepr
des modes de création et de consultation de
données et des potentialités de traitements
offerts par le systeme d’'information.

Le paramétrage des ressources logicielles
disponibles s’effectue en fonction des
procédures et des choix d'organisation de
I'entreprise.

Se limiter aux connaissances nécessaires p
caractériser la nature d’un dysfonctionneme

pur
nt
ce.

auprés d'un technicien sur place ou a distan
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Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

1.2. Etablir et contrdler I¢g
documents commerciaux

Connaissances techniques

‘Les dispositions juridiques et fiscales relatives a
achats, aux ventes et aux prestations de services.
La prise en compte des stipulations contractuelies
les relations commerciales.

L'établissement des documents commerciaux (fact
de doit et d’avoir) :

- les avances et acomptes ; les retours de maricles
les réductions commerciales et financiéeres.

- les frais accessoires (emballages, assurancespus
manutention, commissions, ...).

Connaissances en organisation

La gestion du temps (contraintes liées au temps,
hiérarchie des taches, planification, élaboratiom d
agenda comptable).

La gestion de la sécurité.

Le contrdle interne appliqué aux documents
commerciaux.

La mise a jour du document décrivant les procédet
I'organisation comptable.

La qualité comptable : principes et conséquences.

Connaissances en communication

Les outils et techniques de communication

professionnelle orale: les techniques d’argumanta
mises en ceuvre dans‘le cadre de négociation ase(
partenaires commerciaux ou des organismes finan

Les outils et techniques de communication
professionnelle écrite : courriers individuels et
publipostage.

La communication électronique : transmission de
données, messages, navigation.

I

Le champ d’étude est limité aux opération
en monnaie nationale ou en devises, a
I'exclusion des ventes a distance, des
transports internationaux, des opérations
Ur€riangulaires, et des prestations immatérig

tégrer la prise en compte des régles relati
a TVA et des regles concernant la distinctio
entre charges et immobilisations.
Y compris le cas de I'escompte net de taxe ¢
I'escompte conditionnel.
La consignation sera abordée sans TVA.
Exclure les cas de déconsignation effectuée
prix différent de la consignation.

Y compris a I'aide des outils logiciels de ges
du temps ou de gestion des taches.

xcluke I'étude détaillée des normes ISO.

Les caractéristiques organisationnelles et le

contexte relationnel sont donnés.

Q%uls des éléments nécessaires a la négoci

gLa Iiargumen_tatlon dans IQ cadre d’'une mis
upres d'un client d’'un cabinet comptable sg

demandés.

Toute étude générale est exclue.

[

Ces connaissances prennent appui sur les
contenus correspondants du référentiel de
frangais et sont mises en ceuvre a I'occasior]
situations pratiques.

%)

lles.

ot

ation

nt

de

1.3. Enregistrer et
archiver les documents
commerciaux.

Connaissances techniques

L'établissement des documents de pré comptabois
L’enregistrement des achats et des ventes en
comptabilité financiére.

Les moyens de reglements et leur enregistrement
comptable.

La transmission et la conservation des documents
commerciaux et la preuve des relations commercia

Connaissances en organisation

La gestion de I'archivage.

La pratique de I'enregistrement s’effectue a
I'aide d’'un module comptable d’'un progiciel
gestion et tient compte des contraintes
professionnelles relatives au contexte
professionnel fourni.

Les aspects financiers sont traités dans le
processus de gestion de la trésorerie et du
financement.

[¥compris les factures « électroniques ».

A partir de documents fournis.

e
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Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

1.4. Justifier et assurer lg
suivi des comptes clients
fournisseurs, achats,
ventes et stocks.

Connaissances techniques

'Les techniques de pointage et de lettrage des esm
de tiers.

Les relevés de factures et le rapprochement des
comptes, encours clients et fournisseurs.
La mise a jour et I'évaluation des stocks.

Le relevé annuel des achats et des ventes.

L’évaluation du risque client.
La gestion comptable du contentieux et des litiges.

Connaissances en organisation

Le contr6le interne appliqué au suivi des comptes
tiers.

Connaissances en communication

Les oultils et techniques de communication

professionnelle orale : les techniques d’argumenta
mises en ceuvre dans le cadre de négociation ase
partenaires commerciaux ou des organismes finan

Les outils et techniques de communication
professionnelle écrite.: courriers individuels et
publipostage.

La communication électronique : transmission de
données; réseaux, messages, navigation.

p\f compris le pointage des opérations avec yne

société d'affacturage.

A partir de documents fournis.

Les éléments permettant I'évaluation des stocks
sont fournis.

Se limiter aux méthodes du co(t moyen pon
calculé a chaque entrée et du premier entré
premier sorti.

Utilisation d'indicateurs simples : encours

clients, balance agée, suivi des encaissements.

Les caractéristiques organisationnelles et le

contexte relationnel sont donnés.

aeuls des éléments nécessaires a la négoci

Ceera I’argumen_tation dans IQ cadre d’'une mis
upres d'un client d’'un cabinet comptable sg

demandés.

Toute étude générale est exclue.

Ces connaissances prennent appui sur les

contenus correspondants du référentiel de

frangais et sont mises en ceuvre a I'occasior]

situations pratiques.

[ ation

nt

de

1.5. Analyser les
informations
commerciales résultant
des traitements
comptables.

Connaissances techniques
Les ratios de gestion liés aux ventes et aux achats

La représentation graphique des données
commerciales.

Connaissances en communication

Les techniques de conception, de présentation et
d’analyse des graphiques et des tableaux.

Les techniques de rédaction et de production de
messages écrits : notes, relevés de conclusion...
Le transfert de données entre différentes entiti&sdie
d’'un réseau d’'information.

Se limiter au calcul des ratios de rotation deg
stocks, de la durée du crédit client et du crédglit
fournisseur.

Le recours au tableur et/ou aux logiciels de
présentation est privilégié.

A partir de séries statistiques fournies :
rédaction de commentaires, présentation de
graphiques, réalisation de simulations.
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PROCESSUS N°2 : GESTION DES RELATIONS AVEC LES SALARIES ET LES ORGANISMES

SOCIAUX

Activités

Compétences techniques

Compétences en anjsation

Compétences en communicatio

2.1 Assurer la veille
juridique nécessaire a
l'application des
obligations sociales.

Identifier les évolutions juridique
ayant des conséqguences pour
I'entreprise et ses salariés.

Sélectionner et consulter les
sources d’'information adaptées
actualisées.

©rganiser l'actualisation de la
documentation sociale.

et

Informer les salariés des
conséquences des modifications
droit du travail ou du droit fiscal g
I'évolution de leur rémunération ¢
de leurs droits.

S’informer auprés des organisme
sociaux.

2.2. Participer a la
gestion du personnel.

Utiliser une base de données (g
un module spécialisé d’'un
progiciel de gestion) pour la
gestion du personnel

Mettre a jour les dossiers, les
fichiers et le registre unique du
personnel.

Adapter la rédaction de contratg
types de travail a un salarié.

Traiter les opérations relatives
départ d’un salarié.

Participer a la gestion des
absences et des congés.

Participer a I'établissement d'ur
tableau de bord social.

Wrganiser la tenue des dossie
des fichiers et du registre du
personnel.

Organiser le suivi et I'archivag
des contrats de travail.
Participer au suivi d'une
procédure d’embauche.

- Assurer le suivi administratif
d’une mission de travail
giemporaire.

N

$épondre aux demandes
d'information des salariés et de
'employeur.

cPréparer les courriers, les
documents et lesontrats liés a

l'arrivée ou au départ d'un salarié.

Présenter une note de service.

du

2.3.Appliquer le cadre
réglementaire et
contractuel a la
détermination de la
rémunération du
personnel et des charge
sociales.

Adapter le paramétrage du mod
de paie du progiciel de gestion
mouvements du personnel et al
évolutions individuelles et
réglementaires.

Activer et contr6ler les liaisons ¢
module de paie avec le module
comptable du progiciel de gestic
Saisir, établir, éditer et contrdler
les bulletins de salaires et les
documentselatifs a la paie

Comptabiliser les paies.

Collecter les imprimés
obligatoires et les données
Ipertinentes.

Organiser la collecte des
informations relatives a la paie

Ittenir les dossiers individuels d
salariés.

) . o .
6rganlser le suivi et I'archivag
des arréts maladie et des cong

Assurer les relations avec les

différents services de I'entreprise.

Répondre aux demandes
d'information du personnel
concernant leur rémunération.

Transmettre les ordres de viremg
de salaires.

D

2.4. Gérer les relations
avec les organismes
sociaux.

Effectuer les formalités
d’affiliation aupres des
organismes sociaux.

Etablir la déclaration d’embauch

Effectuer les déclarations relatiy
aux arréts de travail.

Etablir, contréler et comptabilise
les déclarations sociales.

S’assurer du respect des
échéances sociales.

Mettre a jour les dossiers
eoncernant les organismes
sociaux.

=

Transmettre les déclarations et
répondre aux demandes des
organismes sociaux.

Assurer les relations avec les
organismes administratifs et
professionnels.

Réaliser le transfert automatisé d
données sociales.

es
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Conditions de réalisation

Cadre de travail Une situation professionnelle caractérisée parougenisation structurée du personnel, un contexte
relationnel interne, des régles de gestion du perdpune convention collective.

Les activités s'exercent sous la responsabilie @intrble d’un supérieur hiérarchique ou d’'unsmh
externe.

Le degré d’autonomie dans la réalisation des traeatifonction de la taille de I'entreprise.

Ressources Documentation sociale professionnelle et convertamlective de la branche concernée.

Modéles d'imprimés de déclarations sociales etatmtle travail types (les cas des:contrats péieisu
sont exclus).

Ensemble de consignes et de documents relatifer@omnel et a sa gestion.

Poste informatique disposant d’'un module d’'un miegide gestion de paie pré-paramétré, d'un
ensemble de logiciels de bureautique et équipéaens de communication permettant le transfert
données sociales.

Criteres de performance

Dans la conduite du travail :
Autonomie dans I'utilisation des ressources eilfialans I'organisation.
Attitude et communication conformes aux usagesgsgibnnels.

Dans la production et la communication de l'inforntian :

Exactitude des calculs et des traitements.

Conformité stricte aux dispositions réglementailégislatives et conventionnelles.
Application rigoureuse des régles de gestion dagrerel et respect des procédures internes.
Qualité et cohérence des déclarations socialessedacuments produits.

Qualité des contréles.

Qualité de la communication écrite ou orale.

Pertinence des analyses et des commentaires.
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CONNAISSANCES ASSOCIEES AU PROCESSUS N° 2 :
GESTION DES RELATIONS AVEC LES SALARIES ET LES ORGA NISMES SOCIAUX

Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissanc
(niveau exigé)

2.1. Assurer la veille
juridique nécessaire a
I'application des
obligations sociales.

Connaissances techniques
Les sources du droit du travail et de la sécudtéade.

Connaissances en organisation

La gestion de la documentation (sources d’inforamg
modes d’'acces, organisation et mise a jour).

Connaissances en communication

La note de service.

Ces connaissances prennent appui sur les

La mise & jour cacerne aussi bien le recueil
textes réglementaires relatifs au droit du tra
et au régime général de la sécurité sociale g
des dispositions conventionnelles

Ces connaissances prennent appui sur les
contenus correspondants du référentiel de
frangais et sont mises en ceuvre a I'occasior
situations pratiques.

Se limiter a la rédaction detes notes de
service,a partir d'une documentation socialg
fournie.

2.2. Participer a la
gestion du personnel.

Connaissances techniques

Le contrat de travail (caractéristiques, formes de
contrats, clauses contractuelles essentielles).

Les dispositions Iégislatives, réglementaires ou
conventionnelles en matiere de durée du travail, dé
rémunération, de congés, de participation aux tatsy
d’'intéressement, de suspension et de rupture des
contrats de travail.

Connaissances en organisation

Les modalités des contraintes de tenue et d’archiv
des dossiers.

La gestion des formalités d’embauche.

Ces connaissances prennent appui sur les

contenus correspondants du référentiel de d
et sont mises en ceuvre a l'occasion de situa
pratiques.

La rédaction d'un contrat de travail ou d'un
courrier se limite au choix et a I'adaptation &
salarié de modeéles existants (contrat a duré
déterminée ou indéterminée, contrat a temp
plein ou a temps partiel).

L’étude de tous les autres types de contrat d
travail est exclue.

Les cas de suspension du contrat de travail
rconcernent que I'absence pour maladie.
ILes cas de rupture du contrat de travail sont
limités a la démission et au licenciement poy
motif personnel. Toute forme de contentieux
pourrait en découler est exclue.

Exclure de I'étude les situations complexes
combinant congés payés, suspension ou ruf
du contrat de travail.
Le cas des salariés protégés et des dirigean
exclu.

La tenue des dossiers et la mise a jour des
informations relatives au personnel ou ala g

s'effectue a I'aide du module de gestion de Ia
paie du progiciel de gestion et/ou d’un systéeme
de gestion de base de données relationnelle.

contenus correspondants du référentiel de droit.

ail

de

1)

roit

un

Ur—D

ar

ture

ts est

aie
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Connaissances en communication

La note de service.

Les techniques de communication écrite et orale
adaptées aux relations avec les salariés et les
administrations sociales.

Ces connaissances prennent appui sur les
contenus correspondants du référentiel de
francais et sont mises en ceuvre a l'occasion
situations pratiques.

de

L’'adaptation du niveau de langage a la situation

de communication et la précision du vocabu
sont nécessaires.
Les techniques d’entretien sont exclues.

2.3. Appliquer le cadre
réglementaire et
contractuel a la
détermination de la
rémunération du
personnel et des charges
sociales.

Connaissances techniques

Le bulletin de paie :

- les mentions figurant sur le bulletin ;

- les éléments du salaire soumis aux cotisations ;

- les cotisations salariales et patronales (URSSAF,
ASSEDIC, AGIRC, ARRCO) ;

- les éléments non soumis aux cotisations.
Le bulletin de paie simplifié.

La subrogation de I'employeur dans les droits du
salarié relatifs au versement des indemnités
journaliéres de la sécurité sociale.

Le solde de tout compte.
La comptabilisation des opérations relatives aaia.p
Connaissances en organisation

Le paramétrage d’'un module de gestion de la paie
progiciel de gestion.

La gestion de la paie sur un site distant propaséip
prestataire extérieur.

La gestion des arréts maladie et des congés psiyi{
et classement).
Le classement et I'archivage des documents rekatid
paie (récapitulatifs mensuels, journaux de paiepto
des bulletins).

Connaissances en communication

Le transfert électronique des ordres de viremesit d¢
salaires.

La production des bulletins de salaire, effectuée

a l'aide du module de gestion de la paie du
progiciel de gestion paramétré, est limitée a
de la mensualisation et aux contrats suivant
contrat a durée déterminée ou. indéterminée
contrat & temps plein ou a temps partiel.

La connaissance des partitétapropres a

certains secteurs.d’activité (BTP, hotellerie, |..

n'est pas exigée.
Les différentes formes d’aide a I'emploi sont
exclues.

En cas d’arrét de travail pour maladie, le
décompte des absences est fourni et seul le
du maintien du salaire brut sans déduction d
indemnités journaliéres de la sécurité socialg
envisagé.

L'étude des indemnités de licenciement est
exclue.

dle paramétrage du module de gestion de la
du progiciel de gestion est limité a I'exploitat
des profils disponibles, aux liaisons avec le
logiciel comptable ou un module équivalent
la mise a jour des rubriques de la paie.
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Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

2.4. Gérer les relations
avec les organismes
sociaux.

Connaissances techniques

L’affiliation auprés des organismes sociaux etuigis
des relations.

La déclaration d’embauche.

L’attestation ASSEDIC.

L'attestation d'indemnités journaliéres de la sééur
sociale.

Les déclarations sociales périodiques (mensuelles

trimestrielles, annuelles) et leur comptabilisation

Connaissances en organisation

Le suivi d'un agenda social.
Connaissances en communication

Le transfert des données sociales.

Les déclarations sociales sont effectuées a
des sorties du module de gestion de la paie
progiciel de gestion.

Les organismes sociaux concernés sont les
principaux organismes obligatoires (URSSA
ASSEDIC, ARCCO et AGIRC).

des problemes liés au décalage de la paie s
exclus.

Les contentieux-avec les organismes sociauy
sont exclus.

La déclaration annuelle des données socialg
concerne les salaires (DADS). Toute
régularisation de fin de période est exclue.

Page 10 sur 46

pnt



PROCESSUS N°3 : GESTION FISCALE ET RELATIONS AVEC L'ADMINISTRATION DES IMPOTS

Activités

Compétences techniques

Compétences en angsation

Compétences en communicatig

3.1. Assurer la veille
juridique nécessaire a
I'application des
obligations fiscales.

Sélectionner et consulter les
sources d'information adaptées
actualisées.

Identifier les évolutions fiscales
ayant des conséquences pour |
contribuable.

Constituer, organiser et mettre
@ur la documentation fiscale.

D

AP articiper aux réunions d'analys
des évolutions fiscales.

Participer a la rédaction de notg
ou de résumés.

e

kS

3.2. Identifier le champ
d'application des impbts
concernant le
contribuable et ses
opérations.

Identifier les dispositions fiscale
applicables au contribuable ou
ses opérations.

Prendre en compte I'évolution ¢
textes et en mesurer les
conséquences.

rganiser la collecte des
hinformations ayant une incideng
sur les obligations comptables ¢
fiscales du contribuable.

Solliciter de fagon opportune le
eonseil des spécialistes externg
c{expert-comptable, conseiller

fiscal, administration des impots

~

b

3.3. Mettre en place ou
repérer I'échéancier deg
travaux fiscaux.

Déterminer la nature et la
périodicité des différentes
obligations fiscales et leurs
incidences pour le contribuable

Etablir un échéancier fiscal.

Organiser les travaux comptabl
et fiscaux en cohérence avec
I'échéancier.

3.4. Réaliser et contrdle
les travaux fiscaux
relatifs a :

-laTVA;

- la détermination du
bénéfice imposable ;
- la détermination du
revenu imposable, la
liquidation et le
paiement de I'IR ;

- la liquidation et au
paiement de I'lS ;

- la déclaration et au
paiement de la taxe
professionnelle.

Déterminer I'assiette des imp6t
dont le contribuable est redevalt

Appliquer les régles liées au fai
générateur et a l'exigibilité.

Etablir les déclarations fiscales
(manuellement ou a l'aide de
logiciels spécialisés).

Simuler le calcul des imposition
dues.

Liquider les impositions dues.

Effectuer les paiements relatifs
laTVA, IR, I'lS, et & la taxe
professionnelle.

Comptabiliser les impbts et taxq

Détecter les anomalies.
conformément aux procédures
contrble en place.

sOrganiser la collecte des
plaformations nécessaires a la
détermination de l'assiette des
impoOts et a I'élaboration des
déclarations.

fiscaux.

Organiser la conservation et
l'archivage des documents
justificatifs et des déclarations.

S

eS.

Mettre en place les procédures
daternes de vérification des

[ Tenir I'échéancier des réglemen®Répondre aux demandes ou ay

impositions dues par I'entreprise.

Transmettre les déclarations
fiscales aux administrations

concernées selon les procédurg
en vigueur.

sollicitations de I'administration
des imp6ots.
Rendre compte de son travail.

Participer a la formalisation et §
I'actualisation des procédures
propres a l'entreprise.

Rendre compte des
rapprochements effectués.

£

S

3.5. Participer a
I'évaluation d’options
fiscales.

Repérer et analyser les principg

options offertes au contribuable.

Simuler sur tableur ou a I'aide @
logiciels professionnels les
incidences de choix fiscaux.

Evaluer selon les cas leur impa

financier.

Préparer une note ou une
présentation orale permettant
d'éclairer le choix entre
différentes options.
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Conditions de réalisation

Cadre de travail

Une situation professionnelle caractérisée parcsaine juridique (entreprise individuelle ou socigté
SA ou SARL), un contexte de travail (cabinet corbfgaentreprise, association), une organisati
interne et des pratiques, des usages et des é¢hoiuk. Le degré d’autonomie dans la réalisatian ¢
travaux est fonction de la taille de I'entité etsdecomplexité juridique.

Ressources

Documentation fiscale et comptable professionnelle.
Documents et formulaires administratifs et fiscaux.
Documents comptables et documents commerciaux pmhéa détermination des bases imposable

Poste informatique permettant l'accés aux inforomati comptables, la réalisation des calcy
préparatoires et de simulations, I'édition des dwmits nécessaires, le transfert des informatid
fiscales a lI'administration (le cas échéant), lasatiation des sites juridiques et fiscaux.

Procédures et consignes correspondant aux chderdeeprise.

Is
ns

Criteres de performance

Dans la conduite du travail
Pertinence et rigueur dans I'utilisation des oetildes méthodes.

Dans la production et la communication de l'inforntian :

Exactitude des calculs et des traitements.

Conformité stricte aux dispositions fiscales.

Respect des procédures.

Respect des choix du contribuable et prise en acoapises intéréts financiers.

Qualité et cohérence des documents produits.

Précision des contréles effectués.

Qualité de la communication écrite ou orale, com@&ment aux usages professionnels.
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GESTION FISCALE ET RELATIONS AVEC L’ADMINISTRATION

CONNAISSANCES ASSOCIEES AU PROC

ESSUS N° 3:
DES IMPOTS

Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

3.1. Assurer la veille
juridique nécessaire a
I'application des obligatio
fiscales.

Connaissances techniques
Les sources du droit fiscal.
L'organisation de I'administration fiscale.

Connaissances en organisation

La gestion de la documentation fiscale (sources
documentaires et modes d’acces ; supports, ordem
et mise a jour).

Connaissances en communication
Techniques du résumé et de la note de service

La documentation se limite aux dispositions
fiscales concernant :

. I'entreprise individuelle, la SARL, la SA ;
.la TVA, I'lS, I'IR et la taxe professionnelle.

Ces connaissances prennent appui sur les ¢
du réérentiel de francais et sont mises en cel
I'occasion de situations pratiques.

3.2. Identifier le champ
d’'application des imp6ts
concernant I'entreprise et|
ses opérations.

Connaissances techniques
La classification des impdts et taxes.

La technique fiscale : champ d’application, assjett
exigibilité et fait générateur, liquidation, recoement.

Le régime fiscal de I'entreprise et ses implicasion

Connaissances en communication

Les outils et les techniques de la communication
professionnelle écrite et orale : courrier, coligte
entretien téléphonique.

Présentation des régimes d'imposition des
bénéfices des entreprises (réel normal, réel
simplifié et micro-entreprise).

Se limiter a I'étude succincte des régimes
d’assujettissement des entreprises aux BIC @
I'lS (les cas des associations, des sociétés s
des sociétés coopératives sont exclus).

Ces connaissances prennent appui sur les ¢
du référentiel de frangais et sont mises en ce
I'occasion de situations pratiques.

ua

3.3. Mettre en place ou
repérer I'échéancier des
travaux fiscaux.

Connaissances techniques

La déetermination des échéances fiscales propres a
contribuable concernant les documents déclaratifs.

Les sanctions administratives liées aux retards.

Connaissances en organisation
L’élaboration d'un agenda fiscal.

Wniquement pour la TVA, I'lS, I'IR et la taxe
professionnelle dans le cadre des trois régim
d'imposition (réel normal, réel simplifié et mie
entreprise).

En ce qui concerne la TVA se limiter aux
entreprises dont I'exercice comptable coincid
avec l'année civile.

ro

0]
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Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

3.4. Réaliser et controler
les travaux fiscaux
relatifs a :

-laTVA ;

- la détermination du
bénéfice imposable ;

- la détermination du
revenu imposable, la
liquidation et le paiement
del'lR;

- la liquidation et au
paiement de I'lS ;

- la déclaration et au
paiement de la taxe
professionnelle.

Connaissances techniques

La taxe sur la valeur ajoutée :

Les mécanismes et les caractéres généraux.
Le champ d’application.

La base d'imposition.

Le fait générateur et I'exigibilité.

La déductibilité de la TVA.

Les crédits de TVA y compris le régime des
exportateurs.

Les régularisations de la TVA.

Les modalités d’établissement des déclarations
(régimes du réel normal et simplifi€) y compris la
déclaration d’échanges de biens.

La franchise de TVA.

Le régime des micro - entreprises.
Le paiement de la TVA.

Le traitement comptable de la TVA.

On se limite :
- aux biens, services et travaux immobilie

pour les opérations réalisées en France|;
- uniquement aux biens, pour les échanges

intra-communautaires, les exportations {
les importations.

Sont exclus de I'étude de la territorialité les ¢
particuliers et les dérogations au régime de |
intra-communautaire.

Sont également exclus :
- le régime des assujettis et redevables parti

- la TVA sur les activités immobiliéres réalisé
par des marchands de biens ou deggssionne
de I'immobilier ;

- les régularisations de TVA concernant le cr
de départ des nouveaux redevables ;

- les possibilités de modulation des acompte

pour les entreprises relevant du réel simplifié.

IS

pt
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Les Bénéfices Industriels et Commerciaux :

Les BIC dans le cadre de I'entreprise individuelle
champ d'application, assiette, plus et moins-valueg
calcul, déclaration, centres de gestion agréés.

Les régimes d'imposition (micro-entreprises, réel
simplifié, réel normal) : obligations comptables et
fiscales.

L’imp0t sur les société:

Champ d’'application, assiette, plus et moins-value
calcul (y compris régime des petites et moyennes

entreprises), déclaration, paiement, report deitifi

(en avant et en arriére), traitements comptables.

Obligations fiscales et comptables dans le cadse d
régimes réels (normal et simplifié).

Limites communes aux BIC et a l'lS :

L'étude de I'imposition des bénéfices ne port
sur :

- les composants dits de deuxiéme catégorie
- les abandons de créances ;

- les charges financiéres liées au compte de
I'exploitant ;

- les variations des avances en comptes cou
d'associés ;

R les provisions réglementées (a I'exception d
amortissements dérogatoires) ;

- les aides fiscales temporaires ou conjonctu

- les plus-values relatives :
i - a la cession des immobilisations
amortissables décomposeées ;

- au régime du.crédit bail (mobilier et
immobilier) ;
- au régime des indemnités
d'expropriation ou d'assurance ;
- la fiscalité des groupes (a I'exception du rég
des sociétés meres et filiales francaises) ;

- les problémes fiscaux se rapportant aux
OPCVM .

Dans le cas de report en arriere du déficit, le
bénéfice d’'imputation est fourni.

Les retraitements relatifs a la participation dg
salariés sont limités a la participation légale.

Amortissements des immobilisations :
L'étude porte sur les régles fiscales et les
conséquences fiscales des divergences ave
amortissements comptables.

On admet que I'amortissement comptable d
sur la base d’unités d’ceuvre (amortissemen
variable) est déductible fiscalement.

Pour le cas particulier des amortissements
exceptionnels, la documentation est fournie.
Sont exclus de I'étude les amortissements :
exceptionnels relatifs aux zones territori
particuliéres ;

différés ;

des biens mis a disposition ou loués ;
des frais d’acquisition des titres de
participation.

Dépréciations des immobilisations
amortissables:

L'étude des divergences avec la dépréciation
comptable est exclue.
L'étude fiscale des dépréciations des titres g
participation est exclue

Calcul de I'lS :
Les montants des crédits d'impéts sont fourn
Les particularités liées aux trés grandes
entreprises sont exclues.

Les exonérations et les réductions d'imp6t sU
bénéfices des entreprises nouvelles, ainsi qy
celles concernant les entreprises bénéficiant
mesures d'aide spécifique sont exclues.
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Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

L'imp6t sur le revenu :
Catégories de revenus, revenu brut global, revehu

imposable ; déclaration, calcul, modalités de paigne revenus.

La contribution sociale généralisée, la contributiau
remboursement de la dette sociale et le prélévem
social :

principe, calcul, paiement et déductibilité.

La taxe professionnelle :

Principe : champ d'application, base imposablé|se
plafonnement.

Déclaration et paiement.

Les procédures internes de contrdle des travaux
fiscaux.

Connaissances en organisation

Les contraintes et les modalités de conservatisn d
documents justificatifs.

Connaissances en communication

Le transfert informatique des données fiscales.

Be limiter a la définition des différentes catég

Les traitements et salaires, les revenus mobi
les BIC sont étudiés de fagon plus approfond
Lesdéductions, réductions ou crédits d'impot
le revenu doivent étre connus dans leur pring
les modalités précises étant fournies a l'aide
documentation.

Le régime des plus-values des particuliers eg
exclu.

Exclure les revenus de remplacement et se |i
mour les revenus d'activité, aux traitements et
salaires, aux revenus des capitaux mobiliers
BIC.

Lie calcul de la taxe professionnelle est exclu,

Seul le cas d’'une entreprise comprenant un seul

établissement est examiné.

Limiter I'étude aux controles en matiére de B
d’lS et de TVA.

%4

3.5. Participer a I'évaluati
d’options fiscales.

Connaissances techniques

L'interprétation des textes et leur évaluationaddé
d’outils informatiques de simulation.

Connaissances en communication
Techniques de réalisation de notes internes.

Le champ d’étude est limité aux exemples su

- incidence sur la trésorerie du choix de la
procédure exportateurs (TVA) ;

- incidence du choix de 'option pour acquittef
TVA d'aprés les débits ;

- incidence du choix d'une option pour
I'assujettissement a la TVA (principalement g
les micro-entreprises) ;

- incidence sur le résultat du choix d’un mode
d’amortissement fiscal ;

- incidence du choix en matiére de report de
déficit.

Ces connaissances prennent appui sur les ¢

correspondants du référentiel de francais et sont

mises en ceuvre a l'occasion de situations
pratiques.
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PROCESSUS N°4 : PRODUCTION ET ANALYSE DE L'INFORMAT ION FINANCIERE

Activités

Compétences techniques

Compétences en organisatiq

Sompétences en communicatig

=]

4.1. Assurer la veille
nécessaire au traitement
des obligations
comptables.

Sélectionner et consulter les
sources d'information adaptées
actualisées.

Identifier et prendre en compte
évolutions comptables ayant d¢

conséquences pour I'entreprisel.

Constituer, organiser et mettre
gur la documentation comptabl

les
S

aMaitriser les outils et technique
edlocumentaires usuels.

Définir, repérer, sélectionner,
analyser, classer les informatio
et documentations utiles.

Participer aux réunions d'analy
des évolutions comptables.
Participer a la rédaction de note
ou de résumes.

4

NS

4.2. Réaliser les travaux
de fin de période.

Mettre en ceuvre les contréles,
regles et procédures comptable
de I'entreprise.

Effectuer les imputations en
comptabilité financiére et
comptabilité de gestion a l'aide
d’'un logiciel ou du module d'un
progiciel de gestion intégré.

Participer a la définition des
procédures d’inventaire.

Participer a I'organisation du
calendrier des travaux
d’inventaire.

Assurer le respect des obligatig
légales.

Situeret collecter les informatio
nécessaires aux imputations
comptables.

Mettre en ceuvre les procédure
contrble interne.

Obtenir les informations
nécessaires aupres des service
internes et des tiers.

Rendre compte des résultats d
contrble.

ns

U

4.3. Produire les compte
annuels et les situations
intermédiaires.

sEtablir les documents de synth
a I'aide d'un progiciel de gestio
Préparer et comptabiliser
I'affectation du résultat
conformément aux statuts et al
décisions d’assemblée.

—

Présenter et commenter (par é
et oralement) ces documents e
s’'adaptant aux différents
interlocuteurs.

Crit
h

4.4, Participer a des Participer & I'établissement de Respecter les délais Transmettre et reporter

opérations de liasse de consolidation. production. comptes.

consolidation. Assurer les relations avec
service comptable des socig
liées.

4.5. Etablir et analyser |Participer au choix des métho| Organiser la  collecte Présenter et commenter (par €

'information financiére.

etindicateurs pertinents.
Analyser le cycle d'exploitation,
le cycle d’investissement et
rentabilité.

Analyser les flux financiers.
Participer a la formulation d’
diagnostic financier.

Mettre en ceuvre les progici
spécialisés.

Effectuer la récupératio de
données comptables informatis
pour établir les analys
financieres.

'information nécessaire.

et oralement) les résultats
'analyse financiere en s’'adapt
aux interlocuteurs.
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Conditions de réalisation

Cadre de travall Une situation professionnelle caractérisée par :

- son cadre juridique (entreprise individuelle, SABU SA).

- un contexte de travail (cabinet comptable, emtsepassociation).

- une organisation et des procédures comptableshigg et éventuellement du groupe.
- des pratiques professionnelles, des usages ehdescomptables.

Des consignes correspondant aux choix de I'ensepri

Ressources Documentation juridique, comptable et fiscale pssfennelle.
Poste informatiqgue permettant la saisie des opémstide I'entreprise, I'accés aux informatic
comptables, le transfert des informations comptabldre services ou entités d'un groupe, la réalis
de calculs préparatoires, I'édition des documenétats nécessaires, la consultation des sitefigues,
comptables et fiscaux.

Critéres de performance

Dans la conduite du travail
Autonomie dans I'utilisation des ressources. Qaidlkts comptes rendus

Dans la production et la communication de l'inforntian :

Exactitude des calculs, des traitements et de Jastifications. Conformité stricte aux disposittocomptables et fiscales. Respe
des procédures de I'entreprise et des pratiqudsgmionnelles. Pertinence des choix effectuésueRigdans la mise en ceuvre d
outils et des méthodes d’analyse. Rigueur des @esteffectués.
Qualité et cohérence des documents produits.

Qualité de la communication écrite.
Qualité de la communication orale.
Pertinence et initiative dans le recours & une étemge interne ou externe.

ns

€S
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CONNAISSANCES ASSOCIEES AU PROCESSUS N°4 : PRODUCTN ET ANALYSE
DE L'INFORMATION FINANCIERE

Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

4.1. Assurer la veille
nécessaire au traitement
des obligations
comptables.

Connaissances techniques

Les principales sources du droit comptable.

Connaissances en organisation

La documentation comptable (sources, modes d’a
organisation, mise a jour).

Connaissances en communication

sées
des

Leswamsances exigées sont celles préc
dans le processus de gestion comptable
opérations commerciales.

ccasjocumentation se limite au Plan comptable
général (PCG) en vigueur ou a des textes
décrivant son application.

Les outils et techniques de communication usuels [ Ces connaissances prennent appui sur| les

les techniques de la note et du résumé. contenus . correspondants du référentiel | de
frangais et sont mises en ceuvre a l'occasion de
situations pratiques
Se limiter a la rédaction de courtes notes a
partir d’'une documentation comptable fournie.

4.2. Réaliser les travaux | Connaissances techniques
de fin de période.
Le réle et les fonctions de la comptabilité :
- son origine et son évolution,
- la satisfaction des besoins d’'information et de
contrdle de I'entreprise et des tiers.

Les principes de la comptabilité. Pour les principes comptables, |es

La justification des soldes des comptes. connaissances exigées sont celles précisées

Le rdle et l'intérét de linventaire. dans le processus de gestion comptable| des
opérations commerciales.

Les regles dévaluation et de comptabilisationPaur I'ensemble des regles et techniques

l'inventaire : immobilisations, amortissements, ckisl comptables, la mise en ceuvre des principeg doit

et en-cours, créances et dettes, dépréciatiétrs, privilégiée.

provisions, provisions réglementées, ajustement||dgfide des amortissements et des

charges et des produits, subventions d'investissemeépréciations des immobilisations est menég en
référence aux connaissances du procgssus
gestion des immobilisations et des
investissements.
Seules les subventions publiquies
d’'investissement des immobilisations rnon
décomposées sont étudiées.
Les stocks et en-cours sont étudiés
conformément aux régles énoncées dans le
processus de gestion comptable des opérdtions

Le calcul et la comptabilisation de la participatihes éléments nécessaires au calcul de

Iégale des salariés.

commerciales.

Pour la conversion des créances et dettes en
monnaie étrangeére, les cas de limitation de la
provision pour perte de change sont exclus.

L'étude de la provision pour hausse des prix et
de la provision pour investissement est excliie.

la
participation sont donnés.

Les charges “activables” : colits de développe
frais d’établissement.

nrent,
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Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

Connaissances en organisation

La collecte des données et des informat

nécessaires a l'inventaire.

Connaissances en communication

Les outils et les techniques de la communica
professionnelle écrite : la note.

ohgompris a l'aide des moyens informatiq
permettant I'extraction des donné
d’inventaire et la consultation des sources
documentation juridique, comptable ou fisca

t©es connaissances prennent appui sur
contenus correspondants . du référentiel
francais et sont mises en ceuvre a I'occasig
situations pratiques.

4.3. Produire les compte
annuels et les situation
intermédiaires.

sConnaissances techniques
5

Le réle et I'utilité des comptes annuels.
Les éléments constitutifs des comptes annuels.

Le passage des comptes aux postes du bilan
compte de résultat.

Les actifs et les passifs : criteres de définita@nde
comptabilisation.
Les produits et les charges.

Les principaux éléments de I'annexe.

Les regles relatives al'affectation du résultat.

La répartition des résultats résultant des statties
décisions de I'assemblée générale.

Les régles de constitution des réserves.

Les droits associés a I'action ou la part sociale.

Les composantes du dividende.

Connaissances en organisation

L'organisation de la production des comptes annu
collecte des données, organisation des tra
échéancier.

La production des comptes annuels a laide
logiciels spécialisés ou des progiciels de gestion.

Connaissances en communication

Les outils et techniques de la communica
professionnelle écrite et orale : compte-rendut ét
oral.

BtedHocuments de synthése sont présentés
les modeles du systéme de base et du sys
développé.

Le contenu de l'annexe est Ilimité 4
informations présentées sous forme de tabl
(y compris le tableau des emplois et
ressources) a I'exception du tableau des fili
et participations.

'affectation du résultat dans
exclue.

la SNC

Pour les sociétés soumises a I'lS, exclure
rémunérations proportionnelles des dirige
fiscalement déductibles du résultat.

Les affectations peuvent concerner plusi
catégories d’actions en excluant le cas
actions amorties et des actions de préféreng

els
aux,

des

lieRS connaissances prennent appui sur
jcontenus correspondants du référentiel
frangais et sont mises en ceuvre a l'occasio

les

2es
de

e.

les
de
n de

selon
teme

ux
pauUX
des
ales

est

les
ants

Burs
des
e.

les
de
n de

situations pratiques.
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Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

a des
de

4.4. Participer
opérations
consolidation.

Connaissances techniques

La notion de groupe.
L'entreprise et sa place dans le groupe.
Les différentes formes de participation.

L'étude doit rester limitée aux éléments

nécessaires a la compréhension des relations

entre sociétés appartenant a un groupe et aux

Les types de contrdle. conséquences en matiere de présentatior) des
comptes annuels.

Les regles d'établissement des pourcentages de

controle et d'intérét.

Le périmetre de consolidation.

Les methodes de consolidation. Se limiter au lien type de contrdle — méthode.

La méthode de l'intégration globale : Se limiter au retraitement dans le bilan des

- principe, opérations réciproques.

- retraitements. L’étude est limitée & des groupes constitués de
deux sociétés. en indiquant la société
consolidante.

Connaissances en communication

Les outls et techniques de communicafi&®S connaissances prennent appui sur| les

professionnelle écrite et orale : note, compte-rend | CONteénus  -correspondants du  reférentiel | de
francais et sont mises en ceuvre a I'occasiogn de
situations pratiques.

4.5, Etablir et analyser | Connaissances techniques
l'information financiére. _ _ o

L’'analyse fonctionnelle du bilan L'étude est menée selon I'objectif de I'analyse

Les masses du bilan fonctionnel. fonctionnelle :

Le fonds de roulement net global (FRNG). - en vue de I'élaboration des documents| de

Le besoin en fonds de roulement (BFR).
La trésorerie nette (TN).

La relation entre FRNG, BFR et TN.

Les ratios relatifs aux bilans fonctionnels.

L'analyse fonctionnelle du compte de résultat
Les soldes intermédiaires de gestion du PCG.
La capacité d’autofinancement de I'exercice.
L’autofinancement de I'exercice.

Les ratios relatifs a I'activité.

Le tableau de financement du PCG.
Les limites de I'analyse fonctionnelle du PCG
Le diagnostic financier.

Connaissances en organisation

L'organisation de la collecte des données nécessd
I'analyse de 'information financiére.

Connaissances en communication

Les outils et techniques de communica

professionnelle écrite et orale.

synthése du PCG ;
- en vue d'un diagnostic. Celai- peut étreg
établi a partir de comparaisons sur plusieurs
exercices et/ou par référence a des moyennes
sectorielles et peut prendre en compte]| les
retraitements liés au crédit bail et |au

personnel extérieur.

rais
de

nts
ons
pital
n et

Sont exclus du domaine de I'étude : les f
d’émission d’emprunt, les primes

remboursement, les comptes cour
d'associés, les subventions, les incorpora
de créances au capital, le cas d'un ca
partiellement libéré, les écarts de conversio
les intéréts courus.

QJ;

Les formules des ratios sont fournies
I'exception de celles qui concernent les du
d’écoulement et les délais de paiement.

ées

Cette étude peut étre menée a l'aide de logiciels

spécialisés.

ir

les

de
n de

i@@s connaissances prennent appui sur
contenus correspondants du référentiel
francais et sont mises en ceuvre a l'occasig
situations pratiques
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PROCESSUS N° 5 : GESTION DES IMMOBILISATIONS ET DES INVESTISSEMENTS

Activités

Compétences techniques

Compétences en anjsation

Compétences en communication

5.1 Collecter les
informations
nécessaires a la
gestion des
investissements.

Identifier I'information (qualitative
ou quantitative) utile pour
I’évaluation de la rentabilité d’'un
investissement.

Organiser la collecte des
données internes et externey
nécessaires a l'évaluation.

Solliciter les partenaires internes pour
I'obtention des données nécessaires au
calculs.

Récupérer les informations utiles aupre
fournisseurs potentiels.

D

de

5.2 Participer aux
choix des
investissements.

Concevoir et mettre en ceuvre de
applications informatiques
permettant la simulation.

Evaluer la rentabilité économique
d’'un projet d’investissement.

Mettre en ceuvre les critéeres de

choix d'investissement les plus
conformes a la stratégie de la firn

ne.

Présenter, aux demandeurs et aux
ordonnateurs, un dossier comportant :

- une synthése des calculs et des résult

- des conclusions utiles a la prise de
décision.

ats ;

5.3 Assurer le
suivi comptable
des
immobilisations

Controler les factures d’acquisitio

Comptabiliser les acquisitions
d’'immobilisations.

Justifier le choix des méthodes
d'amortissement (mode, durée,
base).

Calculer et comptabiliser les
amortissements des
immobilisations.

Apprécier I'opportunité de
constituer des dépréciations des
immobilisations et les
comptabiliser.

Comptabiliser les cessions et les
sorties d'actifs.

Paramétrer et mettre en ceuvre u
logiciel ou un module de gestion
des immobilisations.

rOrganiser un inventaire
physique et respecter les
procédures de contréle inter

Recueillir des informations
permettant d’évaluer les
dépréciations des
immaobilisations.

Expliquer les causes des différences
d'inventaire.
ne.
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Conditions de réalisation

Cadre de travail | Une situation professionnelle caractérisée pailifation de modéles mathématiques, un travailatatatif, dej
interlocuteurs nombreux et des regles de gestraiest imposées par la Direction.

Le degré d’autonomie dépend de la taille et dueseate I'entreprise, de I'appartenance a un groupe.

Ressources Documents internes précisant les régles de gestion.

Poste informatique muni d’'un ensemble d’applaa bureautiques et de logiciels professionnesmettant |
travail en groupe et I'accés a des sources extelme®nnées.

Critéres de performance

Dans la conduite du travail

Aptitude a travailler en groupe, a respecter lgiesinternes, a obtenir I'information souhaitée.
Quialité du contrdle interne.

Maitrise des outils informatiques.

Dans la production et la communication de l'inforntian :

Pertinence des grandeurs fournies dans les étuéeisipnnelles, dans la constitution des déprémiati
Exactitude des calculs, des contréles, des enregishts comptables.

Pertinence des justifications et des commentaires.

Adaptation des messages, écrits ou oraux, au deniexcommunication.
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CONNAISSANCES ASSOCIEES AU PROCESSUS 5:

GESTION DES IMMOBILISATIONS ET DES INVESTISSEMENTS

Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

5.1. Collecter les
informations
nécessaires a la
gestion des
investissements

Connaissances techniques
La nation d’'investissement.
La typologie des investissements.

Connaissances en organisation
Les méthodes de sélection des fournisseurs.

Les sources de documentation fiscale relative
I'investissement.

Connaissances en communication

La recherche d’information auprés des
fournisseurs.

L’élaboration d’'un cahier des charges est exclue.
a
Les connaissances s’appuient sur les contenus du

référentiel de francgais correspondants et sontawae
ceuvres a I'occasion de situations pratiques.

5.2. Participer au
choix des
investissements

Connaissances techniques
La décision d'investir

- choix d'investissement et choix de financeme
- enjeux : création de valeur et risque

La rentabilité d’'un projet d'investissement

- le mode de calcul des flux nets de trésorerie
générés par le projet

- les critéres de décision en avenir certain :la
valeur actuelle nette, la valeur future, le taux

interne de rentabilité, le délai de récupération gu

capital investi.

Le choix entre plusieurs projets . hypothéses,
modalités, conclusions.

Les critéeres de décision en avenir aléatoire :
rentabilité attendue et risque

Les techniques de simulation, l'utilisation des
fonctions financieres et des fonctionnalités de
résolution du tableur appliquées au choix des
investissements.

Connaissances en communication

Les techniques de rédaction et de production ¢
messages écrits.
L'élaboration d'une argumentation.

rite choix du financement est étudié dans le prose8s

L'influence de la variation de besoin en fonds de
roulement et les cas de résultat déficitaire soeitis.
L’incidence fiscale se limite a la prise en comgée
Fimpot sur les sociétés.

On se limite a des projets de méme durée.

En liaison avec le programme de mathématiques.
Limiter a l'application de probabilités discretes dlux
annuels et au calcul de I'espérance mathématique
(rentabilité attendue) et de I'écart type (risqile)a
valeur actuelle nette.

Les connaissances s’appuient sur les contenus du
jceférentiel de francais correspondant et sont néises
ceuvre a l'occasion de situations pratiques.
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Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

5.3. Assurer le
suivi comptable
des
immobilisations

Connaissances techniques

Les criteres de définition et de
comptabilisation d’'une immobilisation

La valeur d'entrée d'une immobilisation :
incorporelle ;
corporelle ;
financiere.
L’analyse des immobilisations par
composants (I° et 2™ catégorie)

Le concept d'amortissement :

- base d’amortissement prenant ou ng
en compte une valeur résiduelle

- méthodes d'amortissement

- durée d'utilisation

- distinction entre amortissement
comptable et amortissement fiscal

- détermination des amortissements
dérogatoires

- plans d'amortissement

Le concept de dépréciation :

- tests de dépréciation, valeur
actuelle (valeur d’'usage ou valeur
vénale)

- modalités de détermination de la
dépréciation

- prise en compte de la dépréciation
dans le plan d’amortissement.

La comptabilisation des cessions
d'immobilisations :

- incorporelles;

- corporelles ;

- financieres.

La mise en ceuvre d'un logiciel de gestio
des immobilisations.

Connaissances en organisation
Le contréle interne des immaobilisations.

Connaissances en communication

Les outils et techniques de la
communication écrite et orale adaptés a
interlocuteurs internes.

Ne sont envisagées que les immobilisations acqaisiée
onéreux, en application d'un contrat de crédit-baiproduites par
I'entreprise.

Les colts d’emprunts et les colts de démantélesoertexclus de
I'étude.

Exclure les acquisitions d'immobilisations par cahtle rente
viagére et redevances a payer

L'évaluation par équivalence des titres de sociEégolées est
exclue.

Les amortissements différés sont exclus.

NLa mesure de simplification pour.les PME concerikaoturée

n

d’amortissement des immobilisations non décompesadut
incluse dans I'étude.

La modification du plan d’amortissement est limigéecas de la
variation de la.consommation des unités d’osuvre.

Pour la détermination de la valeur actuelle, I'atisation des flux
de trésorerie est exclue.

Pour les tests de dépréciation, les valeurs (drsagénale) sont
fournies.

Pour les dépréciations, les conséquences compiddses
divergences entre les réglementations comptabliéscates ne
sont pas prises en compte.

Pour les immobilisations amortissables, I'étuddiestée a la
constatation d'une seule dépréciation et a sa quiesiee sur la
base amortissable de I'exercice suivant.

Les cessions d'immeubles et les mises au rebutisdoses.

Les cessions d'immobilisations amortissables aégrétiation et
les cessions d’'immobilisations subventionnées erciues.

Les cas de sinistre, d'expropriation, de cessiditrés
immobilisés de I'activité du portefeuille (T.I.A)Bont exclus.

Seul I'inventaire physique est envisagé.

Ces connaissances prennent appui sur les conterresgondants

Lxlu référentiel de frangais et sont mises en ceuloe@asion de

situations pratiques.
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PROCESSUS N°6 : GESTION DE LA TRESORERIE ET DU FINANCEMENT

Activités

Compétences techniques

Compétences en anjsation

Compétences en communicatid

6.1. Suivre et optimiser |3
trésorerie ; financer
I'exploitation.

Identifier le moyen de paiemen
adapté pour assurer les
réglements.

Traiter et comptabiliser leuix de

trésorerie, encaissements,
décaissements ('y compris les
en devises).

Controler les comptes de
trésorerie.

Gérer les excédents et les
découverts :

- identifier les différentes forme
de crédits bancaires et non
bancaires.

- calculer leur codt.

Participer au choix du mode de
financement de I'exploitation.
Participer au lsoix des moyens (
placement.

Assurer la tracabilité des somm
recues ou décaissées.
Respecter les délais.

Mettre en oeuvre les procédure
de contrdle interne.

Participer au contrdle interne.
Organiser le suivi de I'évolution
des moyens de placement et d¢
sfinancement.

es

sAssurer l'interface avec les
partenaires internes.

Se mettre en‘relation et particip
> & la négociation avec les
partenaires (intermédiaires

6.2. Participer a la
détermination de besoins
de financement
particuliers liés aux
situations de création,
croissance, de défaillanc

Déterminer les besoins dans le
cadre :

- de la création d’'une entreprise ;

- de sa croissance interne et
externe.

Interpréter un tableau de flux d
trésorerie et établir un diagnost
financier permettant en particul
d’anticiper les situations de
défaillance.

Organiser l'information nécesss
aux différents calculs.

1%

Se mettre en relation avec les
partenaires financiers, des
conseillers extérieurs(expert
comptable, médiateur...).

Sensibiliser les dirigeants sur I3
situation financiere de
I'entreprise.

6.3. Participer au choix
des modes de
financement particuliers
et assurer le sivi du mod
de financement retenu

Recenser les différents modes
financement.

Calculer le colt réel d'un moye
de financement ou d'une
combinaison de moyens.

Mesurer les conséquences sur
structure financiére.

Participer au choix de la solutig
optimale. Comptabiliser la soluf
retenue

Etablir un plan de financement.

Renseigner I'annexe comptable.

d&ollecter et organiser
l'information nécessaire aux
différents calculs.

nConcevoir une présentation
synthétique des résultats.

I&tablir les dossiers de
financement incluant un
argumentaire.

>

Etablir et/ou respedes
échéanciers.

Suivre les engagerderCrédit
bail.

Se mettre en relation avec les
intermédiaires financiers
Formaliser clairement les
situations pour faciliter la prise
de décision du responsable.

Présenter aux dirigeants et/ou
aux propriétaires les
conséquences des choix de
financement.

Dialoguer avec les responsablg
de la gestion budgétaire.

financiers, clients, fournisseurs).
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Conditions de réalisation

Cadre de travail

Une situation professionnelle caractérisée par :
- un contexte organisationnel ;

- une organisation comptable structurée.

Ressources

Poste informatique disposant de ressources lolgisiddureautiques et professionnelles de gestipn et
équipé de moyens de communication interne et extern

Documentation comptable, juridique et financiere.

Critéres de performance

Dans la conduite du travail

Rigueur dans la mise en ceuvre des outils et ddsoaes d’analyse.
Respect des procédures de I'entreprise et conférria réglementation en vigueur.

Dans la production de I'informatior

Qualité et cohérence des documents produits.
Qualité de la communication écrite et orale.
Pertinence et cohérence des analyses, des diagmas commentaires, et des propositions.
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CONNAISSANCES ASSOCIEES AU PROCESSUS N° 6:

GESTION DE LA TRESORERIE ET DU FlI

NANCEMENT

Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

6.1. Suivre et optimiser
la trésorerie ; financer
I'exploitation.

Connaissances techniques

Les moyens de réglements : chéques, cartes, défe
commerce, paiements électroniques..: modalités,
avantages et limites.

Les notions de risques de paiement et de change.

Les différentes modalités de crédits bancairesi@sn
sur créances commerciales, crédits par caissenet
bancaires (affacturage, crédit groupe, crédit inter
entreprises) : modalités juridiques, critéres daxch
Les intéréts simples, les intéréts composés.

Le co(t et les conditions du crédit a court terres
différentes composantes d’'un taux, les jours de
banque, les commissions.

Les taux d’intérét effectifs : détermination eirgt
de la notion.

Les différentes formules de placement (dépbts a
terme, OPCVM, compte courant rémunéré au sein
groupes....).

Les enregistrements comptables relatifs aux @iffér
moyens de réglement et de crédit, a la rémunérati
des placements, aux acquisitions et aux cessions
titres.

Connaissances en organisation
Suivi de trésorerie journalier.

Les objectifs et les composantes-du contrble isterm

appliquées au cycle de trésorerie.

Connaissances en communication

Les techniques d'argumentation mises en ceuvre (¢
le cadre de négociations avec les organismes
financiers et les partenaires commerciaux.

tsTraitement des Lettres de change relevé
(LCR) magnétiques inclus.

e pablaborder les techniques liées a la
couverture des risques

>

L'étude est limitée a une simple présentatic
des

Hors vente/acquisition des droits attachés
prhitres.
dée traitement des frais associés aux titres

Se limiter a I'énoncé des objectifs et des
grands principes : systéme d’organisation
(principe de séparation des taches, systém
d’autorisation...), de documentation
(procédures écrites...), de preuves (contrdl
réciproques).

afiss connaissances prennent appui sur les
contenus correspondants du référentiel de
francais et sont mises en ceuvre a l'occasid
de situations pratiques.

tant qu’éléments du co(t d’entrée est exclu,

n.

AUX

5 €N
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Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

6.2. Participer a la
détermination de besoins
de financement
particuliers liés aux
situations de création, de

croissance, de défaillancd.

Connaissances techniques

Les connaissances en droit des affaires relatives
- aux principes généraux du droit des sociétés (I
contrat de société, la personnalité morale, les
classifications de sociétés) ;

- a la constitution des sociétés ;

- aux organes de gestion et de contréle (interhes
externes), leurs responsabilités et sanctions
afférentes.

La création d'une entreprise (individuelle, SA,
SARL).

Le calcul de I'actif net, d’'une valeur mathématique

intrinséque, d’'une valeur financiére, d'une valde
rendement : intéréts et limites.

L’interprétation d’'une cote boursiére.

La variation de la trésorerie d’exploitation : adlc
et interprétation des résultats obtenus

Le tableau de flux de I'Ordre des Experts -
comptables : contenu des principaux soldes,
appréciation et commentaire des informations
présentées.

Le fonds de roulement normatif : calcul et
interprétation.

Connaissances en communication

Les techniques d'exposé et d'argumentation,
principes deédaction professionnelle et de
conception de messages.

Ftude uniquement des sociétés anonymes,
b sociétés a responsabilité limitée, des
entreprises individuelles et de la société pa
actions simplifiée.

Les connaissances mises en ceuvre prenng
@ppui sur le référentiel de droit:

L’étude des associés défaillants et des
versements anticipés est exclue,

L'étude porte sur la présentation de la logiq
d'un tableau de flux, son interprétation et
exclut sa construction. Seul le modéle
construit a partir du résultat d'exploitation e
étudié. Les intéréts sur emprunts et les
produits d'investissement financiers sont
maintenus en flux d'activité.

Les frais d'établissement et les charges a
répartir sont exclus.

Cette étude sera menée uniquement en ave
certain, d’'un point de vue économique et s
I'hypothése d’'une proportionnalité au chiffre
d’affaires. Elle sera limitée aux postes relati
au cycle commercial : stocks, créances clie
dettes fournisseurs et comptes de TVA.

Ces connaissances prennent appui sur les
contenus correspondants du référentiel de
francais et sont mises en ceuvre a l'occasio
situations pratiques (sensibilisation des
dirigeants, échanges avec des partenaires
extérieurs...).

des

D

—

2Nir
DUS

fs
nts,

n de
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Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

6.3.Participer au choix
des modes des
financement
particuliers et assurer
le suivi du mode de
financement retenu

Connaissances techniques

Les modes de financement, leurs critéres de choi
leur comptabilisation et leurs incidences finaneser

Les emprunts indivis : application du principe
d’équivalence aux calculs d’annuités et aux emrt
indivis.

Le crédit bail mobilier.

Les subventions d’investissement.

Les apports a la création de I'entreprise et les
augmentations de capital (en numéraire, par appo
en nature, par conversion de créances et par
incorporation de réserves).

Le codt du capital

La rentabilité financiere, la rentabilité écononequ
I'incidence des choix de financement sur la stmecty
financiere.

Le ratio d'endettement et la capacité de
remboursement.

La notion d’effet de levier.

Le plan de financement.

Les obligations relatives au contenu de I'annexe
comptable ; tableau des échéances des dettes.

Connaissances en communication

Les technigues d’exposé et d’argumentation mise
ceuvre dans le cadre de négociations avec les
organismes financiers.

Les principes de conception et de rédaction
professionnelle de notes de synthése et de rappo

Etude limitée aux emprunts remboursés pg
nannuités constantes, par amortissements
constants ou remboursabledine

La distinction entre «location ‘simple»
«location-financement» doit étre connue.

Seul le cas des subventions publig
d’équipement financant une immobilisati
sera étudié.

Ne pas envisager la comptabilisation des d
rtachetés et des droits vendus, ni leur incider
sur le plan fiscal.

Se limiter au co(t moyen pondéré des sour
de financement, le colt des capitaux propre
le colt de la dette nette d'imp6t, exprimés €
taux, étant donnés.

Les formules des ratios, calculés a partir dy
bilan comptable, sont données.

Limiter a la mise en évidence de I'effet de
levier a partir d’hypothéses d’endettement e
taux d’emprunt.

5 €es connaissances prennent appui sur les
contenus correspondants du référentiel de
frangais et sont mises en ceuvre a I'occasio
situations pratiques.
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PROCESSUS N° 7 : DETERMINATION ET ANALYSE DES COUTS

Activités

Compétences techniques

Compétences en organisati

b@ompétences en communicatia

7.1. Participer a la
définition du systeme de
calcul des co(ts et a son
adaptation

Identifier les objectifs et les

contraintes d'un systéme de cg

des colts dans une organisatio
donnée.

Analyser la pertinence du syste
de calcul des codts.

Proposer des améliorations ou
nouveaux modeles en adéquati

avec I'évolution de I' organisatidg

ou de ses objectifs.

Participer a la mise en place d'(
systeme de calcul des colts en
rfonction de I'organisation et de
taille de I'entreprise.

de

n

IDé&finir avec les services leurs
besoins d'informations en matié
ae codts.

Coopérer dans un groupe de
travail & la définition ou a
I'évolution du systeme de calcu
des codts.

7.2. Mettre en ceuvre
différents modéles de
calcul de colts

Identifier les charges et les
produits a prendre en compte p
le calcul des cots.

Retraiter les informations de la
comptabilité financiére pour le
calcul des codts.

Appliquer les procédures
d’affectation, de répartition et
d’'imputation des charges aux
différents niveaux de colts.

Calculer les codts des produits,
des services, des activités, des
processus.

Utiliser des logiciels spécialisés
ou des logiciels-outils pour le
calcul des codts et leur
présentation.

Organiser et structurer la collec]
des informations en fonction de
échéances liées a la périodicité
calculs.

tRecueillir les informations aupr¢
qgles services concernés.

Concevoir des tableaux d'analy
et de synthése des codts.

Communiquer par écrit et
oralement les résultats aux
différents responsables
(commerciaux, financiers,
techniques...).

7.3. Analyser les codts
pour 'aide a la décision

Analyser I'évolution des co(ts &
fonction du niveau d’activité de
I'entreprise.

Evaluer le risque d’exploitation.
Proposer la méthode de calcul
colts adaptée a une situation ¢
gestion donnée.

Mesurer I'impact sur les co(ts d
décisions de gestion.

Utiliser des logicielautils pour I
présentation et I'analyse des
résultats.

e

Présenter par écrit et oralemer
les résultats de ces analyses a
différents responsables
(commerciaux, financiers,
techniques...).
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Conditions de réalisation

Cadre Une situation professionnelle caractérisée par :
- un contexte organisationnel ;
- un ensemble de données techniques et comptables.
Le degré d'autonomie dans le travail est fonctiemadaille de I'organisation.

Ressources Descriptif des processus de production

Documentation sur les procédures de calcul descodt

Poste informatique disposant de ressources lolgisibureautiques et professionnelles:de gestiénquepé
de moyens de communication interne et externe.

Critéres de performance

Dans la conduite du travail

Respect des délais et des procédures.
Respect des objectifs de gestion et des contrailetéerganisation.

Dans la production et la communication des infornians :

Pertinence et cohérence des analyses et commeantaire
Exactitude et justification des calculs et dege¢raents.
Rigueur dans la mise en ceuvre des outils et dégsasa
Qualité et cohérence des documents produits.

Qualité (forme et fond) de la communication orale.
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CONNAISSANCES ASSOCIEES AU PROCESSUS N° 7::
DETERMINATION ET ANALYSE DES COUTS

Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

7.1. Participer a la
définition du systéme de
calcul des colts et a son
adaptation.

Connaissances en organisation
Le processus productif et le réseau d’analyse.

Connaissances techniques

Définition et objectifs de la comptabilité de gesti

Le modele des centres d'analyse :
- charges directes et indirectes ;

- les centres d'analyse ;

- les unités d’ceuvre ;

- intérét et limites du modéle.

Le modéle a base d’activités :

- les notions d’activité et de processus ;
- les charges tracables ;

- les inducteurs ;

- intérét et limites du modele.

Connaissances en communication
Les techniques de communication orale.
La prise de parole dans un groupe.

On se situe dans le cadre :

- d’entreprises commerciales ;

- d'entreprises de production de biens ;

- d'entreprises de production de services.

Les processus de productide biens en contir]
sont exclus.

Ces connaissances prennent appui sur les
contenus correspondants du référentiel de
frangais et sont mises en ceuvre a I'occasior]
situations pratiques.

de

7.2. Mettre en ceuvre
différents modéles de
calcul de colits.

Connaissances techniques

L'articulation entre la.comptabilité de gestionlat
comptabilité financiére
Les charges incorporées aux calculs des codts.

Le‘calcul des colts selon le modéle des centres
d'analyse :

- le tableau d'analyse des charges ;

-‘le calcul du co(t des unités d'ceuvre ;

- le calcul des codts hiérarchisés.

Le calcul des codts a base d’activités :
- le colt des activités ;

- le calcul du codt des inducteurs ;

- le colt des processus, des produits.

La tenue des comptes de stocks de matiéres et d
produits.

La détermination des résultats par produit, par
service, par processus.

L'étude se limite :

- aux charges incorporables ;
- aux éléments supplétifs ;

- aux charges d'usage et aux charges étalée

Les colts sont calculés par tableaux
éventuellement congus avec un logiciel outil

Les problémes de déchets et en-cours ne s
abordés que sur des cas simples, leur évalu
étant fournie.

Les sous-produits sont exclus.

Les prestations croisées se limitent a deux
centres.

Les calculs liés a I'application de la méthode
doivent viser & illustrer par priorité les princi
et les objectifs de cette méthode. On exclura
difficultés purement calculatoires en particul
celles pouvant découler de l'existence
d'inducteurs rattachables a plusieurs famille
produits.

¢ es sorties de stock sont évaluées selon les
méthodes du colt moyen pondéré et du pre
entré premier sorti.

n

ont
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Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

7.3. Analyser les colts
pour I'aide a la décision.

Connaissances techniques

Intérét et limite du colt complet.
Les charges opérationnelles et les charges ddusteu

La prise en compte du niveau d'activité : I'impiotat
rationnelle des charges de structure.

Les codts partiels :

- colt variable ;

- co(t spécifique ;

- intérét et limites des colts partiels ;

L'incidence de la méthode sur I'évaluation des lstog
et le résultat global.

L'analyse de I'exploitation :

- le seuil de rentabilité ;

- le risque d’exploitation : marge de sécurité,ilsde
rentabilité probabilisé ;

- intérét et limites de cette analyse.
L'analyse marginale :

- colt marginal, recette marginale ;
- intérét et limites de cette analyse.

Les fonctions statistiques d'un tableur.

Connaissances en communication

La note de synthese.

Les modes de représentation graphique.
Les techniques de l'exposé oral.

d_es méthodes statistiques (corrélation,
ajustement) doivent étre connues ainsi que |
mise en ceuvre sur tableur.

Le tableau d'analyse des charges indirectes
imputation rationnelle est exclu.

Pour le calcul du seuil de rentabilité probabi
la loi de probabilité de la demande (loi norm
ou'loi'empirique) est donnée.

La modélisation mathématique de l'analyse
marginale n'est pas demandée.

Ces connaissances prennent appui sur les
contenus correspondants du référentiel de
frangais et sont mises en ceuvre a I'occasior]
situations pratiques.
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PROCESSUS N°8 : PREVISION ET GESTION BUDGETAIRE

Activités

Compétences techniques

Compétences en anjsation

Compétences en communicatid

8.1. Participer a la
prévision des ventes.

Choisir et mettre en ceuvre les
méthodes et techniques de
prévision adaptées.

Effectuer des simulations
correspondant a un choix
d’hypotheses.

Apprécier la qualité des
prévisions.
Utiliser un logiciel outil pour

procéder aux prévisions et aux
simulations.

Organiser la collecte des donng
internes et externes nécessaire
la prévision.

Utiliser les bases de données
internes et externes pour la
prévision.

&changer avec les services
teéchniques et les autres service
concernés les informations
pertinentes.

n

8.2. Participer a
I'élaboration de colts
préétablis.

Utiliser les nomenclatures, les
gammes de fabrication en vigug
dans I'entreprise, les prévisiong
des codts des facteurs pour
calculer des colts préétablis.

Calculer des colts en fonction

d’hypothéeses sur les niveaux
d’activité.

Utiliser les bases de données
internes pour le calcul des col

[S.

8.3. Participer a
I'établissement des
budgets.

Etablir les programmes et les
budgets opérationnels.

Etablir le budget de trésorerie.

Analyser le budget de trésorerig
proposer des solutions éventue
d’équilibrage.
Etablir les états de synthése
prévisionnels.

Participer a la conception des
procédures budgétaires de
I'entreprise et les mettre en
application.

Participer aux réunions de
préparation des budgets.

Assurer la navette budgétaire

Concevoir des états pertinents
pour I'information des services
concernés.

Rendre compte oralement ou p
écrit des résultats obtenus.

entre les services opérationnels.

Conditions de réalisation

Cadre de travail

Une situation professionnelle caractérisée par :

- une activité de production de biens ou de sesyice

- un contexte organisationnel structuré,

- un ensemble de données techniques et comptables.

Le degré d'autonomie dans le travail est fonctietedaille et de la nature de I'organisation.

Ressources

Des éléments de description des processus de piaauc

Une documentation relative aux procédures budgétadians I'organisation.

Un poste informatique disposant de ressourcesi@igis pour la détermination des budgets, le caleg|
colts préétablis et la présentation des analys#essatésultats et permettant 'accés aux basesreds

internes (SGBD) et externes.

Critéres de performance

Dans la conduite du travail :
Respect des procédures budgétaires établies.
Respect des objectifs de gestion et des contraitetéerganisation.

Dans la production et la communication de l'inforntian :
Pertinence des choix effectués en matiere de méshetkechniques de prévision.
Cohérence des prévisions établies.
Clarté et précision des documents produits.
Qualité de la communication orale.
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CONNAISSANCES ASSOCIEES AU PROCESSUS N° 8 :
PREVISION ET GESTION BUDGETAIRE

Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

8.1. Participer a la
prévision des ventes.

Connaissances techniques

Les méthodes d’analyse et de prévision des vente
- I'ajustement et la corrélation linéaires (la
détermination des paramétres de I'ajustement ; le
calcul et l'interprétation d’un coefficient de
corrélation linéaire) ;

- 'analyse des séries chronologiquésndance, calc
des coefficients saisonniers, correction des variat
saisonniéred’utilisation des coefficients saisonnier
pour la prévision.

Le tableur : outil de prévision et de simulation.

Connaissances en organisation

Les bases de données : les sources d’information
internes et externes ; les modes d’acces et
d’interrogation.

L'étude est menée en relation avec le
programme de mathématiques.

sSeules les méthodes des moindres carrés €
la moyenne mobile sont demandées.
La corrélation sur des séries pondérées-est
exclue.
Le cas de I'ajustement exponentiel lorsqu'’il
peut étre ramené a la forme linéaire est incl

Le lissage exponentiel est exclu.

Le calcul des coefficients saisonniers est
effectué par.la méthode du rapport a la

s tendance.
L'ajustement linéaire peut étre précédé par
lissage obtenu par la méthode des moyenn
mobiles.

t de

usS.

£S

8.2. Participer a
I’élaboration de co(ts
préétablis.

Connaissances techniques

Les colts préétablis : colits standards, codts ibéslg
Les composantes des colts préétablis.

Le budget flexible.

Intérét et limites de la méthode des colts préétabl

éLes standards techniques sont fournis.

8.3. Participer a
I’établissement des
budgets.

Connaissances en organisation

La démarche budgétaire ; les différentes étapés d
procédure budgétaire.

L'interdépendance des budgets.

Connaissances techniques
Programmes et budgets : définition et typologie.

Les techniques d'élaboration des budgets :

- I'application des principes de la programmation
linéaire a la recherche d’'un optimum ;
- I'interprétation des résultats.

D

La résolution des programmes linéaires est
limitée a la méthode graphique et a I'utilisat
des fonctions spécifiques des tableurs.
L'étude du dual n’est pas exigée.

on
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Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

La gestion des approvisionnements et des stocks
matiéres et produits finis :

- principes, notions de stock critique et de stbek
sécurité ;

- les méthodes de gestion des stocks (a période#ix
période variable, a flux tendus) ;
- les composantes des codts de gestion des stocks
- le modéle de Wilson ;

- intérét et limites du modéle de Wilson.

L'établissement des budgets (y compris a I'aide
d’outils informatiques adaptés).

Les méthodes d’équilibrage du budget de trésoreri
Les documents de synthése prévisionnels (bilan et
compte de résultat).

Connaissances en communication
La note de synthese, le rapport.

L’'exposé.

d

D

e Les modeles d'optimisation avec tarif
dégressif et avec pénurie sont exclus.

En avenir aléatoire, la modélisation se limiteg
la prise en compte d’une probabilité de rupt
de stock par utilisation d’'une loi empirique Q
de la loi normale.

Ces connaissances prennent appui sur les

contenus correspondants du référentiel de

francais et sont mises en ceuvre a I'occasio
situations pratiques.

ure

c
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PROCESSUS N°9 : MESURE ET ANALYSE DE LA PERFORMANCE

Activités

Compétences techniques

Compétences en anjsation

Compétences en communicatid

9.1 - Participer au
processus de pilotage de
la performance.

Participer au diagnostic.

Participer a la mise en ceuvre
d’outils de pilotage de la
performance.

Collecter les informations
comptables et économiques
réelles ou prévisionnelles
pertinentes.

Participer a un groupe de trava
pluridisciplinaire, a un groupe d
projet.

[¢)

9.2 - Participer au
contrdle budgétaire.

Calculer et analyser les écarts
entre réalisations et prévisions.

Mettre en ceuvre un logiciel
spécifique ou un logiciel outil
pour le contrdle budgétaire.
Repérer les écarts significatifs.

Etablir un diagnostic sur les
causes des écarts.

Organiser la collecte et le
traitement de l'information en
respectant les échéances de
production des résultats.

Identifier avec les services
concernés, les explications
qualitatives de la performance.

Rendre compte des résultats
obtenus.

9.3 - Participer a
I'élaboration du tableau
de bord opérationnel et g
la remontée des comptes
("reporting").

Identifier les criteres de
performance d’un service, d'ung
activité, d'un centre de
responsabilité.

Identifier les facteurs explicatifg
de la performance.

Proposer des indicateurs de
mesure de ces critéres et de ceg
facteurs.

Construire et renseigner un
tableau de bord.

Mettre en ceuvre un tableur et /
un systéeme de gestion de base
données.

Analyser un tableau de bord.
Participer a la procédure de

Organiser la collecte des éléme
aconstitutifs des indicateurs de
performance.

Contrbler la cohérence entre lg
indicateurs au sein d’un service
entre les services.

Définir et mettre en ceuvre les
snodalités organisationnelles de
renseignement d’un tableau de
bord.

de

remontée des comptes.

Rechercher les informations su
les processus et les conditions
réalisation de la performance.

E£xpliquer les choix effectués
atiprés des membres des servi
Mettre en forme un tableau de
bord.

Elaborer et présenter un
commentaire ou un rapport écr
ou oral.

r

CeS.

t

Conditions de réalisation

Cadre de travail

Cadre de travail collectif, sous la responsabditér supérieur hiérarchique auquel les résultatesu

propositions sont présentés de

facon écrite oe.oral

Ressources

Poste informatique disposant d’'un ensemble d’apfiios bureautiques et de logiciels professionde

gestion et de communication.

Dans les grandes organisations, les procédurestaidgs et les indicateurs sont fournis.
Les données utiles sont fournies ou doivent étkarhées auprés des différents services de

P'organisation.

Critéres

de performance

Dans la conduite du travail :

Respect de 'organisation de I'entreprise et dechesx stratégiques.
Respect-des procédures établies.

Dans la production et la communication de l'inforntian :

Exactitude des calculs et

des analyses.

Lisibilité des indicateurs et cohérence du tabléabord par rapport aux objectifs.
Pertinence de l'information fournie ou de 'alesigpres du responsable.
Qualité (forme et fond) des documents élaborég ¢ dommunication orale.
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CONNAISSANCES ASSOCIEES AU PROCESSUS N° 9 :

MESURE ET ANALYSE DE LA PERFORMANCE

Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

9.1. Participer au
processus de pilotage de
la performance.

Connaissances techniques

La performance définition, performance externe,
performance interne.

Les différentes approches de la performance intern
- la performance dans I'organisation : les analyses
d’écarts, le tableau de bord ;

- la performance a l'intérieur d’'un groupe : la mtée
des comptes, les prix de cession internes ;

- la performance en référence au marché : le abli.q

La notion de performance externe est étudie
référence aux connaissances des processu
6.

d_es différentes approches ne sont présenté
gue dans leur principe.

9.2. Participer au
contr6le budgétaire.

Connaissances techniques
Le contrdle budgétaire

Le contrOle de gestion et le contrble budgétaire :
objectifs, intérét, limites.

Le calcul d’écarts entre réalisations et prévisions
écarts sur marge, matiere, main d'ceuvre, centre
d'analyse.

L’analyse des écarts obtenus en.deux ou trois soug
écarts : effet quantité, effet prix ou codt, effeteau
d'activité.

L’interprétation et le suivi des écarts.

Connaissances en organisation

La méthodologie de la collecte des informations
prévisionnelles et des réalisations.

Connaissances en communication
La technique du rapport.
La technique de I'exposé.

La production de documents intégrant du texte, deg
calculs et des graphiques.

L'écart sur marge est établi par référence
colt préétabli et est analysé en un écart
prix et un écart sur quantité, I'écart sur

Les écarts sur codts de production sont
analysés au niveau de la production réell

Les écarts sur matiére, main d’ceuvre et cer
d’analyse sont analysés en deux ou trois sg
écarts.

Les analyses sont limitées a des situations
simples (les cas avec évaluation des stocks|
lots, heures supplémentaires ne sont pas e
et sans en-cours de production.

Les représentations graphiques d'écarts ne
pas exigées.

Ces connaissances prennent appui sur les

contenus correspondants du référentiel de

francais et sont mises en ceuvre a l'occasio
situations pratiques.

composition des ventes n’étant pas exigé.
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Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

9.3. Participer a
I'élaboration du tableau
de bord opérationnel et 3
la remontée des comptes
("reporting").

Connaissances techniques
Le tableau de bord
Définition, objectifs, structure.

Les notions de centre de responsabilité, de faciéur
de succes, de critére de performance et d'indicate
performance.

La méthodologie d'élaboration d’un tableau de bor

La remontée des comptes (reporting)
Définition, objectifs, structure.

Connaissances en organisation

Les interdépendances entre les centres de
responsabilité, les services ou entre les actidids
processus.

Connaissances en communication

Les modes de représentation graphique et leur chg
leur élaboration a I'aide d’une fonction grapheur.

La conception et la mise en forme de documents
comportant des textes, des tableaux et'des gragic
La technique du rapport.

La technique de I'exposé.

La conception d’'un tableau de bord n’est
envisagée que dans le cadre d’'un service, d
centre de responsabilité ou d’une petite
Jentreprise.

Se limiter aux principes de la remontée des
comptes.

X

qu

Ces connaissances prennent appui sur les
contenus correspondants du référentiel de
francais et sont mises en ceuvre a l'occasior
situations pratiques
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PROCESSUS 10 : ORGANISATION DU SYSTEME D'INFORMATI® COMPTABLE ET DE GESTION

Activités

Compétences techniques

Compétences en anjsation

Compétences en communicatid

10.1. Participer a la
conception et a
I'évolution du systéme
d’'information

comptable et de gestion.

Interpréter et compléter des
schémaseprésentant

- des flux d’informations,

- une organisation des donnéeg
- un enchainement des
traitements,

- une articulation entre données
traitements ;

et prenant en compte en tant q
de besoin :

- les régles de gestion et les
contraintes de I'organisation ;

- les autorisations d’acces et
d’utilisation des données et des
traitements ;

- la répartition des données et ¢
traitements et la localisation de
acteurs ;

- la gestion de I'historique des
données et des résultats.

Reconnaitre un domaine d’étud
.en repérer les données
pertinentes, en identifier les
acteurs concernés et leur réle.
Déterminer la nature des
traitements, leur mode, leur

durée.

e
Repérer et recenser :

- les régles de gestion et les
contraintes de I'organisation ;

- les besoins de sécurité, de
confidentialité et de conservatid
des informations de gestion.

|&epérer la localisation des
sdonnées d’'un domaine d’étude
leur visibilité par rapport aux
acteurs.

périodicité, leur échéance et leliréunions entre les utilisateurs, |

é)ans une note ou un rapport :
- décrire, commenter, critiquer
une organisation existante,

- décrire les besoins d’évolutiorn
- rendre compte des positions
prises et des conclusions des

informaticiens et les décideurs.

Participer aux instances de
mlialogue entre les utilisateurs e
les informaticiens.

dtendre compte oralement des
conclusions et des décisions
prises.

eSS

[

10.2. Participer a la mise
en ceuvre du systéeme
informatique de gestion
et de communication.

Exploiter les ressources et les
potentialités d’un réseau étend
en particulier en matiére de
services intranet, extranet,
internet.

Définir des besoins en‘ressourd
dans un environnement de rése
local.

Installer, paramétrer et mainten
son poste de travail sur les plar
matériel et logiciel (systéme
d’exploitation, logiciels
professionnels, ensemble de
logiciels bureautiques et de
communication).

Repérer les différents domaine
let sous-domaines, réseaux et
sous-réseaux, la localisation de
différents types de services.

&¥terminer les besoins, les
rgontraintes liées a la sécurité e
la confidentialité.

iTenir et mettre a jour la
slocumentation informatique de
son poste de travail.

»]

SDialoguer avec un administrate
de réseau, des prestataires de
services informatiques et des
décideurs :

- en situation de face a face, en
direct ou par téléphone ;

- en utilisant les outils de
communication électronique.

Décrire et expliquer les
ressources accessibles a un
utilisateur ou un groupe
d'utilisateurs.

ur

Page 41 sur 46



Activités

Compétences techniques

Compétences en angsation

Compétences en communicatig

10.3. Gérer un systeme
d’'information personnel
ou limité & un service.

Procéder au stockage des
données.

Garantir la sécurité des donnée

Réaliser la sauvegarde
périodique des données.

Rechercher, collecter, mettre e
forme, diffuser des informations
internes et externes au system
d’information.

A partir d’'un dossier d’analyse,
développer et mettre en ceuvre
une application sous un systen
de gestion de bases de donnég
- implanter la base correspondd
aux schémas de données et de
traitements ;

- décrire et mettre en place deg
formulaires, des états, des
requétes, des traitements.

Développer et mettre en ceuvre
une application bureautique.

Organiser les espaces de
stockage d'information.

$articiper a la définition et a la
mise en place des procédures
internes correspondantes.

Définir la procédure et la
périodicité des sauvegardes.

nidentifier les informations
pertinentes et leur localisation.

D

Nt

Communiquer les procédures g
respecter aux personnels
concernes.

Choisir la forme et.le moyen de|
communication appropriés.

Définir 'ergonomie de
l'application avec les utilisateur
concernes.

Documenter I'application.
Recourir a toute forme d’aide e

d’'assistance (documentations,
aides en ligne...).

)

[
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Conditions de réalisation

Une situation professionnelle caractérisée palyateme d’information de gestion en phase de
conception, d’évolution ou de développement etitipar :

- un domaine d'étude, des acteurs et des fluxatimation ;

- un ensemble de données partiellement fourniewdelisées ;

- un ensemble de traitements partiellement fowehieprésentés ;

- un contexte organisationnel et technologiqueipait tout ou partie des ressources, de la réparti
des données et des traitements, des types d'act¥sés.

Cadre de travail

Des objectifs :
- d’expression des besoins au moyen d’outils dieeaportant sur les données et les traitements aux
niveaux conceptuel et/ou organisationnel ;

- de développement dans un environnement de sgslergestion de bases de données.

Un systeme informatique en réseau local - servest@ions et périphériques - connecté a interiaet

un routeur, intégrant ;

- les services locaux de serveur de fichiers,eserd'impression, serveur d’applications, servear d

communication ;

- les ressources logicielles locales, distribuigepartagées suivantes :
- une gamme de logiciels bureautiques (texteuletmbsystéme de gestion de bases de donnéeg
relationnelles, présentation assistée par ordinafeu
- une gamme de logiciels de communication (navigateansfert de fichiers, client de messagerie,
outils de travail collaboratif...) ;
- un ensemble de logiciels de gestion (comptabiliénobilisations, gestion commerciale, paie...).

Ressources

Les documentations du systéme informatique etefurces logicielles.

Une assistance informatique.

Critéres de performance

Dans la conduite du travail :
Autonomie dans le paramétrage, le choix, I'utiisatet I'exploitation des ressources.

Dans la production des éléments d’analyse, des ipiibns et de I'information :
Rigueur dans I'expression des besoins.

Pertinence dans le choix des outils.

Rigueur dans la mise en ceuvre des outils et méshidaalyse.

Clarté et précision des représentations et des eotaines.

Respect des objectifs, des contraintes et dessdélai

Qualité de I'application réalisée et de sa docuatéem.

Au niveau de la qualité de la communication oraleérite :
Attitude et communication favorisant I'expressi@sdesoins et la collecte des informations.

Pertinence et qualité des messages et des docupnedtsts.
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CONNAISSANCES ASSOCIEES AU PROCESSUS N° 10 :
ORGANISATION DU SYSTEME D’'INFORMATION COMPTABLE ET DE GESTION

Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

10.1. Participer a la
conception et a
I'évolution du systeme
d’'information comptable
et de gestion.

Connaissances en organisation

L’information : caractéristiques, représentation,
modes d’'accés et de communication.

Le systeme d’information de gestion : définition,
fonctions, composition.

Le systeme d'information comptable : organisati
différenciation, degré d’intégration.

Les régles de gestion et les contraintes
organisationnelles.

Notion de cahier des charges : fonctions, caracts
contractuel.

Connaissances techniques

Les principes de modélisation : axes, niveaux d€
préoccupation, niveaux d'abstraction.

Les représentations des flux d’information :

domaine d’étude, processus, activité, acteur, site,

poste.

Les représentations.de l'organisation des donné

- les composantes du modéle entités-associationsy, compris la définition de sous-types d’entité

- la méthode et les outils d’élaboration ;

- la nature des données : informatisées ou
manuelles, historisées ;

- les autorisations d’utilisation des données ;

- la répartition des données et leur visibilitérd’
site ou d'un poste.

Les représentations de I'enchainement des
traitements :

- les composantes des représentations ;

- la nature des traitements : manuel, automatiqu
conversationnel ;

- les modes de traitement : immédiat ou différé.

La représentation de I'articulation entre données
traitements.

Connaissances en communication

Les techniques de communication de face a facg
I'écoute active, la reformulation, I'argumentation,

Le compte rendu de réunion, le courrier, la note
service, la note de synthése, le message

Y compris les aspects juridiques relatifs a
l'utilisation des informations nominatives et
sensibles ou a la protection de la propriété
intellectuelle.

Ecarter toute approche théorique ou
exhaustive.

Dn,

Assimiler les contraintes organisationnelles
aux régles de gestion.

ere

On distinguera au sein de chaque cas étudi
qui releve :

- des données, des traitements ou de
I'architecture du systéme d’'information ;

- du domaine de l'information par rapport a
celui de l'informatique ;

- de la conception et de I'organisation d’'une
part, du choix et de I'implantation de solutio
logicielles et matérielles d'autre part.

eS .

et d'association.

Se limiter aux opérations de création,
interrogation, modification, suppression.

Y compris la prise en compte des notions d
e périodicité, d’échéance et de durée.

€Au niveau d’'une opération : modification de
I'état des entités et des associations.

. Ces connaissances prennent appui sur les
" tontenus correspondants du référentiel de
frangais et sont mises en ceuvre a I'occasio

situations pratiques
de pratiq

électronique.

é ce

D

n de
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10.2. Participer a la mise
en ceuvre du systéme
informatique de gestion ef
de communication.

Connaissances techniques

L’architecture, I'organisation, les services d'é@seay
étendu :

- l'architecture client-serveur : principes fonctieels

et évolution ;

- le protocole TCP/IP : rble, format d’'une adrelése

adresses routables et non routables ;

- les protocoles d'application internet ;

Seule l'identification du protocole internet
standard mis en ceuvre par une applicatio
est exigée.

- les notions de réseau et de sous-réseau, de mmadn opérera la distinction entre I'architectu

et de sous-domaine ;

- les services internet : authentification, régotut
d’adresses, translation d’adresses, publication de
pages, transfert de fichiers, messagerie, forum,
annuaire, conversation, filtre, cache, pare-feu ;

- les types de liaison d’'un poste de travail ariree

L'organisation d’'un réseau local : annuaire,
utilisateur, groupe d’utilisateurs, ressource, et
permissions.

Les équipements réseau :

- les serveurs : caractéristiques fonctionnelles de
serveurs de fichiers, d’applications, de
communication et de périphériques ;

- le commutateur, le concentrateur, le routeur-:
aspects fonctionnels.

L’architecture du micro-ordinateur :

- représentation fonctionnelle de I'architecture
matérielle ;

- représentation fonctionnelle des couches lodase

Connaissances en organisation

L’échange de données informatisées (EDI) :
définition, normalisation, usages.

Les progiciels de gestion intégré&n(erprise
Resource Planning fonctions, intérét, applications
Les outils d’extraction et d’analyse de données :
intérét, champs d’application.

Llinternet, l'intranet, I'extranet : définition,

représentation fonctionnelle, potentialités, inte e
enjeux.

Connaissances en communication

Les outils du travail collaboratif. Par exemple :

d’internet et son organisation.

A P'exclusion des descriptions de matériel

A I'exclusion des autres aspects.

L’étude de ces outils est menée en relatio

messagerie électronique, forum, annuaire, agenda avec leurs usages professionnels et leur

partagé, gestion de taches et de contacts.

évolution.

=

re

D.
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Activités

Connaissances associées
(notions, concepts, méthodes)

Limites de connaissances
(niveau exigé)

10.3. Gérer un systeme
d’'information

personnel ou limité a un
service.

Connaissances techniques

Les systéemes de gestion de bases de données
relationnelles.

Le schéma relationnel : définitions et formalisme.

Les reégles de passage du modéle des données au
modéle relationnel.

Les requétes et les opérateurs associés.
Les états et les formulaires.

Les éléments d’algorithmique et de langage néaess
au développement d'applications bureautiques.

Connaissances en organisation

Le dossier d’analyse : contenu, organisation,
exploitation pour le développement.

La documentation d’'une application : contenu,
organisation, regles de mise a jour.

Connaissances en communication

Les composantes d’une interface homme-machine
présentation et dialogue, message, transaction.
Les différentes formules d'assistance : aide emelig
documentation, forum, foire aux questions, contrat
d’abonnement...

Aspects fonctionnels uniquement.

Y compris la définition des habilitations et
des autorisations sur les objets de la base.
Algébre relationnelle et SQL

alariable : nom, type, valeur.
Schémas de base :'séquence, alternative
itération.
Notions de procédure et de fonction.
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