
FORMATION DE 
PROXIMITE - 
L'Entreprise 

d'Entraînement 
Pédagogique (EEP)

LARDEUX Landry - Enseignant Formateur - Gérant 
de l'EEP

2017-2018
Janvier 2018Paternité - Pas d'Utilisation Commerciale - Partage des Conditions Initiales à l'Identique : 

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/fr/



Table des 
matières

Objectifs                                                                                                                                          5

Introduction                                                                                                                                    6

I - Les Douceurs Vendéennes                                                                                                         8

1. La présentation de l'entreprise  ........................................................................................................................ 8

1.1. Le Contexte  .................................................................................................................................................................................. 9
1.2. Les Salariés ................................................................................................................................................................................ 10
1.3. Les Outils  ................................................................................................................................................................................... 10
1.4. Les Articles  ................................................................................................................................................................................ 11
1.5. Les Catalogues et Offres Commerciales  ..................................................................................................................................... 12
1.6. Les Clients et les Fournisseurs  .................................................................................................................................................... 13

2. La présentation d'EBP  .................................................................................................................................. 14

2.1. Les modules  ............................................................................................................................................................................... 14
2.2. L'organisation  ............................................................................................................................................................................ 16
2.3. Se connecter à la base  ................................................................................................................................................................ 16
2.4. Se créer un raccourci  ................................................................................................................................................................. 17

3. Les procédures  .............................................................................................................................................. 19

3.1. La procédure de rentrée  ............................................................................................................................................................. 19
3.2. La procédure Accueil  ................................................................................................................................................................. 21
3.3. La Procédure : Réaliser une offre commerciale  ......................................................................................................................... 22
3.4. La procédure : Réaliser un achat  ............................................................................................................................................... 23
3.5. Les autres documents  ................................................................................................................................................................. 24
3.6. La charte graphique ................................................................................................................................................................... 27

4. Les autres outils  ............................................................................................................................................ 29

4.1. La Messagerie ............................................................................................................................................................................ 29
4.2. Le Drive ..................................................................................................................................................................................... 29
4.3. L'Extranet  .................................................................................................................................................................................. 30
4.4. Le Site et les Réseaux Sociaux ..................................................................................................................................................... 31

5. Une démonstration ........................................................................................................................................ 34

5.1. Résumé des manipulations de Base sur EBP ............................................................................................................................... 34
5.2. Résumé des manipulations de Base sur l'extranet  ....................................................................................................................... 35

6. Les outils de l'enseignant  .............................................................................................................................. 37

6.1. Le tableau de suivi des étudiants  ................................................................................................................................................ 37
6.2. Le passeport  ............................................................................................................................................................................... 39
6.3. La génération des commandes  ................................................................................................................................................... 41
6.4. Les bases de données .................................................................................................................................................................. 42
6.5. Le calendrier .............................................................................................................................................................................. 43
6.6. Les logiciels ................................................................................................................................................................................ 44

7. L'utilisation du contexte ................................................................................................................................ 46

7.1. La pédagogie  ............................................................................................................................................................................. 46
7.2. Le contexte  ................................................................................................................................................................................. 46
7.3. En cours ..................................................................................................................................................................................... 47



7.4. En évaluation ............................................................................................................................................................................. 47
7.5. En TD ........................................................................................................................................................................................ 48

II - Les ateliers : Le Processus Vente                                                                                          50

1. Découverte de votre environnement de travail  ............................................................................................. 51

1.1. L'entreprise  ................................................................................................................................................................................ 51
1.2. L'organigramme  ........................................................................................................................................................................ 52
1.3. Le système d'information  ........................................................................................................................................................... 53
1.4. Exercice : Votre travail : Rechercher des informations  ............................................................................................................... 54

2. A votre tour ................................................................................................................................................... 56

2.1. Exercice : Analyse du Module Gestion Commerciale  .................................................................................................................. 56
2.2. Jeux de rôle ................................................................................................................................................................................ 60
2.3. Exercice : On récapitule ... .......................................................................................................................................................... 61
2.4. Exercice : Un problème ?  ........................................................................................................................................................... 61
2.5. Exercice : Réflexion sur l'usage d'un PGI  ................................................................................................................................... 61

3. Le Tableau de bord  ....................................................................................................................................... 62

3.1. Exercice : Articles Plus vendus  ................................................................................................................................................... 62
3.2. Exercice : Meilleurs Clients ......................................................................................................................................................... 62
3.3. Exercice : Des anomalies ?  ......................................................................................................................................................... 62
3.4. Exercice : Modifier le Tableau de Bord  ..................................................................................................................................... 62
3.5. Exercice : Familles Clients. ......................................................................................................................................................... 62
3.6. Exercice : Allons un peu plus loin.  .............................................................................................................................................. 63

4. Le Traitement d'une commande  ................................................................................................................... 63

5. Les manipulations sur EBP  ........................................................................................................................... 65

5.1. De la commande à la Facture  .................................................................................................................................................... 65
5.2. Le règlement  .............................................................................................................................................................................. 68

III - Les ateliers : Réaliser un achat                                                                                            71

1. Le Scénario  ................................................................................................................................................... 71

2. La procédure  ................................................................................................................................................. 72

3. Le suivi  ......................................................................................................................................................... 72

4. Le règlement  ................................................................................................................................................. 74

IV - Les ateliers : Complément.                                                                                                   76

1. Le module Comptabilité  ............................................................................................................................... 77

1.1. Exercice : Le lien : Gestion Commerciale et Comptabilité ............................................................................................................ 77
1.2. Exercice : Lire le Tableau des SIG .............................................................................................................................................. 77
1.3. Exercice : Apprécier la profitabilité. ........................................................................................................................................... 77
1.4. Exercice : Apprécier la rentabilité d'une entreprise.  .................................................................................................................... 78
1.5. Exercice : La subdivision des comptes  ........................................................................................................................................ 79
1.6. Exercice : Une entreprise Performante ?  .................................................................................................................................... 79

2. Exercice : La Trésorerie ................................................................................................................................ 79

2.1. Exercice : Trésorerie  .................................................................................................................................................................. 79
2.2. Exercice : Document ................................................................................................................................................................... 80
2.3. Exercice : Montant ?  .................................................................................................................................................................. 80
2.4. Exercice : Compte ? .................................................................................................................................................................... 80
2.5. Exercice : Vérification  ............................................................................................................................................................... 80

3. Les comptes de Tiers  .................................................................................................................................... 81

3.1. Exercice : Un courrier de notre fournisseur... ............................................................................................................................. 81



3.1. Exercice : Un courrier de notre fournisseur...  ............................................................................................................................ 81
3.2. Exercice : Que faire ?  ................................................................................................................................................................ 82
3.3. Travail à Faire  .......................................................................................................................................................................... 82

4. L'entreprise et l'État  ...................................................................................................................................... 83

4.1. L'entreprise et la TVA  ................................................................................................................................................................ 83
4.2. Exercice : La déclaration de TVA  .............................................................................................................................................. 84
4.3. Exercice : L'enregistrement  ......................................................................................................................................................... 84
4.4. Exercice : Les conséquences de la TVA  ...................................................................................................................................... 85

5. Le processus d'investissement ....................................................................................................................... 86

5.1. Une facture...  ............................................................................................................................................................................ 86
5.2. Exercice : Les Immobilisations .................................................................................................................................................... 87
5.3. Exercice : Immobilisation et SI  ................................................................................................................................................... 89
5.4. Exercice : Les amortissements ..................................................................................................................................................... 89

6. Quelques Opérations ..................................................................................................................................... 91

6.1. Les impressions  .......................................................................................................................................................................... 91
6.2. Exercice : CA  ............................................................................................................................................................................. 91
6.3. Exercice : Résultat  ...................................................................................................................................................................... 91
6.4. Exercice : Différence  ................................................................................................................................................................. 91
6.5. Exercice : Type  .......................................................................................................................................................................... 91
6.6. Environnement Technologique  ................................................................................................................................................... 92

7. Le module Paye dans EBP ............................................................................................................................ 93

7.1. Exercice : Introduction à la Paye ................................................................................................................................................ 93
7.2. Exercice : M. Le Gall et l'Entreprise  ........................................................................................................................................... 93
7.3. Exercice : Le bulletin de Paye de M. Le Gall  .............................................................................................................................. 94
7.4. Exercice : Paye et Comptabilité  .................................................................................................................................................. 95
7.5. A vous de jouer  .......................................................................................................................................................................... 96

8. La construction d'un scénario pédagogique  .................................................................................................. 97

Conclusion                                                                                                                                   100



5

L'objectif principal de ce stage est de montrer comment le recours à l'  (Entreprise EEP
d'Entraînement Pédagogique) peut être intégré dans les démarches d'apprentissage en 

 (Première ou Terminale GF), en  .STMG BTS AG

Par extension il est possible de l'utiliser en classe de BTS MUC, ou dans les autres 
spécialités de terminale par exemple. Le questionnement a même été utilisé en classe de 
seconde dans le cadre de l'AP.

Le stage a également pour objectif de :

Faciliter l'apprentissage des compétences par une mise en situation réelle des 
étudiants grâce aux  proposées.situations professionnelles
Connaître et améliorer le  de l'EEP, nouvelle posture pour les fonctionnement
enseignants.

Il vise à la :

Présentation du  et des  (des principales fonctionnalités).contexte outils
Réflexion sur l'intégration de l'EEP dans les démarches d'apprentissage, 
principalement en BTS.
Construction de séquences pédagogiques mobilisant l'EEP.

Objectifs
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MATIN APRÈS-MIDI

8h45-9h00 : Accueil 13h00 : REPRISE

9h00-10h00 : Présentation du contexte et des outils. 13h00-15h00 : Retour sur les travaux réalisés.

Présentation des autres outils

Atelier Découverte : Le Drive et la Messagerie.

10h00-10h15 : PAUSE 15h00-15h15 : PAUSE

10h15-12h00 : Atelier Découverte PGI

Module  : Le processus VenteGestion Commerciale

15h15-16h30 : Suite des ateliers.

Découverte de l'extranet - Manipulation libre.

La première journée de formation.

La première journée a pour objectif de se positionner en tant que  et de découvrir les principaux outils.stagiaire

Les ateliers peuvent être réutilisés dans vos cours.

Introduction
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MATIN APRÈS-MIDI

9h-9h30 : Manipulation Formateur.

La chaîne commerciale (achat, vente, gestion des stocks)

Q/R sur les usages.

13h00 : REPRISE

9h30-10h00 : L'organisation pédagogique 13h00-15h00 : Retour sur les travaux réalisés.

Manipulation des outils - Scénarisation

Atelier Complément au choix

10h00-10h15 : PAUSE 15h00-15h15 : PAUSE

10h15-12h00 : Atelier Complément.

Module  ou  ou PAYE Comptabilité Immobilisation

Ou la construction d'un scénario

15h15-16h30 :

Atelier au choix ou Manipulation Libre.

Q/R sur les usages.

La deuxième journée de formation.

La deuxième journée nous poursuivons la découverte des outils mais avec le rôle de formateur et l'objectif de 
construction de séance pédagogique.



Les Douceurs Vendéennes

8

1. La présentation de l'entreprise

La SARL LES DOUCEURS VENDÉENNES est une 
entreprise d'entraînement pédagogique (EEP).

Elle fait partie du Réseau des Entreprises d'Entraînement 
Pédagogique (REEP).

L'EEP est une entreprise  créée dans un but fictive
pédagogique. Elle reproduit en grandeur nature toutes les 
fonctions tertiaires de l'entreprise (ventes, administration, 
comptabilité, accueil...).

Le  coordonne les activités entre EEP et facilite les REEP
échanges.

En France le réseau compte 110 Entreprises. Le réseau 
français est adhérent au réseau mondial des Entreprises 
d'Entraînement EUROPEN - PEN International, qui 
comprend 7500 EEP réparties dans 42 pays.

Les Douceurs Vendéennes
I
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- 
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1.1. Le Contexte

Son nom commercial est « LES DOUCEURS 
VENDÉENNES SARL » (LDV85).

Elle a été créée en juin 2016. Le capital est de 200 000 
euros.

Les Associés de l'entreprise sont :

LARDEUX Landry, Enseignant,  de la sociétéGérant
BOURCIER-GRIGNON Murielle, Enseignante, 
Associée
GUILBAUD Brigitte, Enseignante, Associée
HARROIS Marie-Noëlle, Enseignante, Associée
CARON Cyril, Directeur Délégué aux Formations 
Technologiques, Associé

Le siège social est fixé à la Roche sur Yon, à l'adresse 
suivante :

Lycée Général et Technologique PIERRE MENDES 
FRANCE

17 boulevard Arago

BP815

85021 LA ROCHE SUR YON CEDEX

La société a pour objet :

La commercialisation, la distribution de produits de confiserie, chocolats, thés et cafés,
La location de distributeurs de boissons, de machines à cafés, à destination des particuliers et des 
professionnels.

Texte légal : La création de la société.

Fondamental : Objet.
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1.2. Les Salariés

Les cinq salariés perçoivent tous les mois un salaire, un bulletin de paie est généré et les salaires versés par 
l'entreprise.

La DPAE, le contrat de travail existent pour chacun des salariés.

1.3. Les Outils

Le PGI EBP est le point central de l’entreprise.

Il contient toutes les informations  (articles, clients, commerciales
fournisseurs, bon de commande, factures),  (déclaration de fiscales
TVA),  (documents de synthèse) et  de comptables sociales
l'entreprise (contrat de travail, DPAE, note de service)

Organigramme.

Remarque

Fondamental : LE PGI
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La messagerie officielle pour l'entreprise est .ldv85.eep@gmail.com

Tous les stagiaires et les enseignants ont accès à la messagerie. Elle est organisée en 
libellé et sous-libellé.

Le gérant possède également une adresse  : , les salariés ldv85.eep@euroentent.net
également : .ldv85.eep@free.fr

Le drive est structuré en fonction des différents pôles de l'entreprise.

Tous les stagiaires et les enseignants ont accès au Drive.

Il doit stocker tous les travaux des étudiants et les procédures de 
l'entreprise.

L'extranet est accessible à tous les stagiaires et à tous les 
enseignants.

Il joue différentes fonctions (banque, grossiste, poste, 
organisme social), il participe à la veille informationnelle.

1.4. Les Articles

Nos produits et services ont pour origine nos différents partenaires.

Complément : Outils google

Complément : L'extranet du REEP

Nos Partenaires
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Nous vendons des , des  et des .biens services nomenclatures commerciales

Certains de nos biens sont disponibles à la  et déclinés en .location service

Les articles proposés à la vente sont parfois  mais également .réels fictifs

Les prix sont  ainsi que les marges saisies.fictifs

Les familles d'articles ont été définies en fonction de nos partenaires pour la construction de nos catalogues.

1.5. Les Catalogues et Offres Commerciales

Il y a un  catalogue par an. Le catalogue est à destination du REEP, des particuliers, des CE, des associations.seul

Un catalogue (en anglais) est également disponible à l' .international

Ils sont tous disponibles en consultation et en téléchargement sur le  de l'entreprise.site

Une version  de notre catalogue est disponible sur l'  du REEP.simplifiée extranet

Tous les produits ne sont pas vendus dans notre catalogue. Cela est le cas notamment pour les nomenclatures 
commerciales, les services et les machines à café. Les nomenclatures commerciales sont utilisées par nos offres 
commerciales ponctuelles ou vendues sur notre boutique en ligne.

Attention

Les catalogues.
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Les offres commerciales doivent être réalisées et construites par les  selon le calendrier établi.stagiaires

Un calendrier des événements commerciaux a été conçu pour définir les offres à réaliser.

Les offres peuvent être associées aux demandes du REEP : catalogue commun à toutes les EEP (pour Noël, 
Pâques, etc).

Une  est à respecter pour la réalisation des catalogues communs. La date est imposée soit par le REEP échéance
(catalogue annuel), soit par un formateur.

D'autres travaux comme déclaration de TVA sont soumis au respect des délais légaux.

Les offres commerciales sont diffusées de la manière suivante :

Par courrier : à éviter (ou à anticiper) car les délais sont très longs,
Par messagerie (non recommandé) : à éviter (ou à cibler) pour l’étranger : difficulté de connaître le taux 
de retour et les messages de retour sont nombreux,
Par des outils spécifiques  : à privilégier (surtout pour l'étranger) pour le suivi statistique (sendmail, 
mailjet ou mailchimp),
Sur notre site internet et les réseaux sociaux (Instagram, Twitter, Facebook).

Toutes les offres doivent être  sur le PGI et respecter la procédure associée.réalisables

Il est biens sûr préférable de combiner les différents moyens de communication pour montrer notre activité au 
sein du réseau et provoquer des ventes.

1.6. Les Clients et les Fournisseurs

Nos clients sont les autres entreprises du réseau ou plus exactement les salariés, personnels ou stagiaires de ces 
entreprises.

Les familles de clients sont les suivantes :

Particuliers, CE et Associations,
Professionnels,
International,
UE.

Par défaut tout nouveau client est considéré comme un client Particuliers, CE et Associations, il ne bénéficie à 
ce titre d'aucune réduction particulière.

Ils sont très peu nombreux. Il s'agit essentiellement :

du : loyer, banque, marchandises ( );REEP  grossiste
du fournisseur d'électricité;
du fournisseur d'eau;
des fournisseurs d'immobilisation.

D'autres eeps peuvent devenir un de nos fournisseurs si leurs activités sont en lien avec la nôtre (FETE ET 
CAF, PAUSE CAFE par exemple).

Fondamental : Les offres commerciales

Fondamental : Les clients

Les fournisseurs de l'entreprise
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Les stagiaires réalisent des achats pour leur  et non pour le compte de l'entreprise. propre compte

Un  des achats du personnel recense les différents achats réalisés. Le tableau est présent dans le tableau de suivi
, il doit être mis à jour régulièrement par les stagiaires.Drive

Pour les règlements par  un  de règlement est aussi à compléter. Les chèques émis par le chèque tableau de suivi
compte Personnel et/ou Entreprise sont recensés.

Les stagiaires et le personnel disposent d'un compte . Ils peuvent acheter nos produits et services.Client

2. La présentation d'EBP

Le  de notre entreprise ou SI est Système d'Information
matérialisé par l'utilisation d'un Progiciel de Gestion Intégré (

).PGI

Le logiciel utilisé au lycée est le logiciel : il centralise EBP 
toutes les données commerciales, comptables, fiscales, sociales 
de l'entreprise.

2.1. Les modules

Présentation théorique de l'outil : EBP.

Ce  intègre la comptabilité et la gestion commerciale et permet de maîtriser parfaitement la chaîne PGI
commerciale, la comptabilité générale et analytique dans un environnement de travail puissant et ergonomique.

Rappel

Conseil

Définition
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- 

- 
- 
- 

- 

Cinq modules sont interfacés et communiquent avec le  en temps réel pour répondre aux besoins PGI
spécifiques de la société.

Il s'agit des modules :

CRM qui regroupe les phases essentielles de la gestion de la relation client pour transformer les 
opportunités en vente ;
Gestion Commerciale qui regroupe toute la chaîne commerciale achat/vente ;
Comptabilité dont la vocation est la réalisation des comptes annuel ;
Immobilisations dont la vocation est de gérer les immobilisations, de calculer les amortissements 
économiques et fiscaux, de compléter les déclarations fiscales concernées et d'évaluer la taxe sur les 
véhicules de société ;
Paye qui permet l'édition des bulletins de paye, la gestion des congés payés, la génération automatique des 
déclarations sociales et le suivi administratif de chaque salarié. Il autorise également l'exportation des 
écritures de paye vers la comptabilité.

Les modules ont tous la même ergonomie, la même philosophie de paramétrage. La base de données de la 
société est stockée sur le poste de , le poste doit toujours être .DIRECTION allumé

Module Gestion Commerciale  : Permet de gérer l'ensemble des documents commerciaux (devis, bon de 
commande, bon de livraison, facture), la base client, prospect et fournisseur. Les données sont intégrées 
automatiquement dans la comptabilité.

Module Comptabilité  : Permet de gérer l'ensemble des travaux comptables, la déclaration de TVA, le 
rapprochement bancaire, l'impression des documents de synthèse.

Module Immobilisation  : Permet de gérer les immobilisations (acquisition et suivi) et les locations de 
l'entreprise. Les données (achat et amortissement) sont intégrées dans la comptabilité par un transfert manuel.

Module Paye : Permet de gérer les ressources humaines : les contrats de travail, les DPAE, les salaires, les notes 
de service. Les données sont intégrées dans la comptabilité par un transfert manuel.

Module CRM  : Permet de gérer la communication avec les clients et les fournisseurs. Il permet la gestion 
d'agendas et des projets. NON UTILISE POUR LE MOMENT DANS L'ENTREPRISE. L'accès est bloqué 
temporairement à tous les utilisateurs.

Le module CRM sera peut-être utilisé à la rentrée 2018. Il sera le point de départ des campagnes de 
publipostage, de téléphone.

Il est possible de gérer les agendas des salariés (commerciaux).

Les pistes clients/prospects des pays étrangers seront importés (adresse + mail) : Suisse / Canada / Allemagne / 
Italie / Autriche / Belgique / USA.

Les prospects clients français seront mis à jour directement en gestion commerciale.

Remarque

Attention : Le module CRM
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2.2. L'organisation

Tous les stagiaires travaillent sur une  base de données. La base est même
 et  à tous les postes. L'information est mise à jour en temps unique commune

réel.

La base est stockée sur le poste de , ce poste doit toujours être DIRECTION
allumé.

Ils ne peuvent pas réaliser la même opération ou se connecter avec le même 
nom d'utilisateur.

Plusieurs comptes sont donc disponibles.

Les formateurs bénéficient d'un accès individuel au PGI avec comme nom d'utilisateur et mot de passe la 
première lettre du prénom suivi du nom de famille..

Par exemple : Nom d'utilisateur : LLARDEUX et mot de passe : LLARDEUX.

Ils disposent des mêmes droits que les stagiaires.

2.3. Se connecter à la base

Pour se connecter à la base de données de l'entreprise il faut utiliser un . Il est parfois nécessaire de raccourci
reproduire le lien existant entre le client et le serveur.

Par défaut le  à votre base est présent dans le répertoire  (ou dans raccourci Mes Documents Mes Documents
)./Devoirs/LARDEUX

Le raccourci contient les éléments de connexion/d'accès à la base de données stockée sur un serveur.

Le raccourci de l'entreprise se nomme comme la base de données : .LDV85

Complément

Fondamental : Se connecter à la base
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Il est important de connaître la procédure pour recréer raccourci. La base est modifiée et réimplantée à chaque 
vacances scolaires.

Je diffuse le nouveau raccourci dans  .Mes Documents/Devoirs/LARDEUX

Une fois le raccourci créé les utilisateurs ont accès à la base depuis n'importe quel poste (et dans des salles 
différentes).

Si vous voulez utiliser la base de l'entreprise en dehors de l'eep je vous demande de changer ou de 
personnaliser le nom de votre base pour éviter toute confusion ou mauvaise manipulation.

La base actuelle n'est pas disponible pour une utilisation en dehors de la salle EEP, je peux vous mettre à 
disposition une base plus ancienne avec quelques clients ou produits.

2.4. Se créer un raccourci

Si vous ne disposez pas du raccourci LDV85 dans votre répertoire 
personnel vous avez l'obligation de créer un raccourci. Pour cela vous 
devez lancer EBP (à partir du module Gestion Commerciale par 
exemple) 

Pour retrouver une société il faut connaître les paramètres du serveur sur 
laquelle elle est stockée.

Conseil

Attention
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Vous trouverez dans les copies d'écran suivantes, les informations à 
sélectionner.

Deux propositions sont disponibles, il faut sélectionner  Microsoft SQL Server
qui est le choix par défaut.

Poste Client + Serveur : Sur le poste de DIRECTION

La base est stockée sur le poste de DIRECTION. La liste 
des bases présentes s'affiche.

La base de données de l'entreprise se nomme .LDV85

Poste Client : Sur le poste des STAGIAIRES

Il faut d'abord sélectionner le serveur sur lequel est 
hébergé la base de la société. Ensuite on sélectionne la 
base désirée.

Le nom du serveur (le nom du poste hébergeant la base de 
données) est  (le nom du poste de direction)C23A-02

Validez les différents écrans suivants et cliquez sur lancer pour créer le raccourci.

Dans chacun des cas il faut ensuite lancer la création du raccourci, un message affiche les 
détails de l'opération.

Le Raccourci LDV85 est créé et disponible dans vos Documents.

Méthode : Microsoft SQL Server
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1.  
2.  
3.  
4.  

*  *

*

Il est fondamental que le poste de  soit  pour avoir DIRECTION allumé
accès à la base. Tous les postes disposent d'un accès/d'un raccourci 
vers ce poste.

La base contient toutes les données de l'entreprise, elle est le point de 
départ de nombreuses opérations (publipostage, etc).

3. Les procédures

Nous sommes une entreprise et le contexte est important.

Des procédures sont en cours dans l'entreprise.

Elles doivent être appliquées par  les intervenants (enseignants et élèves/étudiants).TOUS

On peut envisager de les adapter en fonction des niveaux et/ou des outils mobilisés.

3.1. La procédure de rentrée

Une procédure de rentrée existe pour tous les intervenants, elle reprend quelques éléments communs.

Un document synthétique est également distribué en complément à tous les étudiants de BTS AG

Il est important de respecter les mêmes procédures sur une même classe.

Les procédures sont adaptables en fonction des niveaux. Par exemple avec des élèves de terminale je ne leur 
impose pas la gestion du courrier ou des mails car ils n'utilisent pas les outils en question.

Rentrer par la salle C23 (la salle du personnel) avec les apprenants.
Faire déposer tous les sacs et les manteaux dans la salle du personnel.
Ouvrir l'entreprise (salle C23A).
Allumer le poste de Direction.

A RESPECTER POUR LA PREMIERE HEURE DE FONCTIONNEMENT DE L'EEP DE LA JOURNEE.

Fondamental : A RESPECTER par chaque formateur

Exemple : FICHE DE PROCEDURE DE RENTREE
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3.2. La procédure Accueil

L'accueil est un poste  son rôle est de réceptionner les appels, de prendre les messages et de classer fondamental
les courriels reçus.

Un étudiant doit obligatoirement tenir le poste en BTS AG,  c'est l'enseignant qui gère le poste et y à défaut
effectue les tâches associées.

La procédure est affichée devant le poste ACCUEIL.
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3.3. La Procédure : Réaliser une offre commerciale

La réalisation d'une offre commerciale est une des tâches les plus régulières de l'entreprise.

Avant d'être validé par un formateur ou le gérant, un document récapitulatif a été conçu pour permettre aux 
étudiants de vérifier les éléments nécessaires.

Exemple
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3.4. La procédure : Réaliser un achat

Un autre exemple avec une tâche également très courante  : La réalisation d'un achat (pour le compte du 
personnel et non pour le compte de l'entreprise).

Exemple



Les autres documents

24

3.5. Les autres documents

Plusieurs documents sont en cours de rédaction et notamment les livrets (ou guide) pour chacun des pôles.

Vous pouvez également créer et alimenter les documents existants.

Les documents sont accessibles dans le Drive de l'entreprise.
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Chacun des pôles dispose d'une bannette contenant les 
procédures propres à son pôle.

Vous pouvez y retrouver des informations utiles comme 
par exemple :

Procédure ACHAT,
Procédure Réaliser une offre commerciale,
La signification des couleurs,
La méthode AIDA,
Les régions de France,
Nos informations bancaires,
ou le catalogue de l'entreprise.

Vous retrouverez notamment le rappel des différents mots 
de passe et les informations essentielles de l'entreprise.

Rappel : Les codes
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Pour le courrier à destination du REEP Euro Ent'Ent, mettre chaque correspondance sous enveloppe, sur 
chaque enveloppe, préciser le service concerné et éventuellement la personne responsable destinataire de votre 
courrier, et distinguer clairement ceux adressés aux services administratifs et pédagogiques de ceux adressés 
aux autres EEP.

Fondamental : Le service postal
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3.6. La charte graphique

Deux chartes graphiques ont été élaborées :

Charte graphique et modèle de documents pour notre communication écrite (lettre commerciale, note de 
service, note d'information, relevé bancaire, papier à en-tête A4 ou A5, Fiche de réception d'un appel 
téléphonique, carte de visite, etc)
Charte graphique pour tous les supports web et notre communication commerciale.

Toutes les productions de l'entreprise doivent respectées les chartes en vigueur.

Les documents sont disponibles en consultation et téléchargement dans le drive de l'entreprise.

Les chartes graphiques seront - probablement - fusionnés en un seul document en septembre 2018.

Les modèles de documents seront revus pour être adaptés au changement de l'imprimante.

*  *

Texte légal

Remarque
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*

NOUS SOMMES UNE ENTREPRISE.

Être dans l'entreprise suppose votre capacité :

à gérer les pôles Accueil et Commercial par exemple,
à utiliser les outils en place (mail, drive, pgi,...),
à respecter les procédures communes à tous les enseignements ou à un même niveau,
à faire vivre l'entreprise (achat, vente, téléphone, courrier).

Si vous souhaitez uniquement utiliser le contexte mais pas les outils, l'utilisation des locaux ne présente aucun intérêt.

Il est possible de n'utiliser qu'un outil, par exemple le PGI avec la gestion d'une vente, et être présent dans l'EEP.

Les différentes procédures sont disponibles dans le Drive de l'entreprise ou dans les bannettes de chacun des pôles.
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4. Les autres outils
4.1. La Messagerie

L'utilisation de la messagerie est abordée dans la . On considère que :procédure ACCUEIL

Message non lu = Message à traiter
Message lu = Message traité

L'adresse mail de l'entreprise est  tous les intervenants ont accès à cette messagerie.ldv85.eep@gmail.com,

L'adresse mail du gérant est .ldv85.eep@euroentent.net

L'adresse mail des salariés est ldv85.eep@free.fr.

La messagerie sur  est gérée par la personne présente sur le poste ACCUEIL, elle doit prendre note téléphone
des messages, les transférer ou les traiter le cas échéant.

La boîte de réception est organisée de la manière suivante :

Chaque EEP française dispose d'un libellé à son nom,
Tous les mails internationaux sont regroupés dans un même libellé : .INTERNATIONAL
Les mails de notre boutique sont réceptionnés dans le libellé .Vente en Ligne
Toute la communication officielle du REEP est classée dans le libellé REEP.
Etc.

La messagerie est partagée à tous les utilisateurs. Il est important d'être rigoureux dans sa gestion et son 
utilisation afin de ne pas rater des opportunités commerciales ou une information importante.

Des filtres ont été mis en place afin de répartir les messages dans les différents libellés.

L'utilisation de la messagerie doit être  et vous devez anticiper les réponses à vos messages.réfléchie

4.2. Le Drive

Le Drive est l'espace collaboratif de l'entreprise. Il doit contenir tous les documents de l'entreprise.

Attention

L'arborescence
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Tous les intervenants bénéficient d'un accès au DRIVE (au répertoire LDV85) en lecture et en écriture.

Il est régulièrement sauvegardé.

Les productions doivent obligatoirement, à la fin de chaque séance, être déposées dans les  de travaux en attente
leur pôle respectif.

Il est important de bénéficier des fichiers  pour pouvoir ensuite les réutiliser.sources

4.3. L'Extranet

L'extranet est accessible à tous les stagiaires et à tous les 
enseignants.

Il joue différentes fonctions (banque, grossiste, poste, 
organisme social), il participe à la veille informationnelle.

Fondamental : Dépôt des travaux
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Les ressources du REEP sont à manier avec précaution car elles ne doivent pas 
remplacer les outils de l'entreprise (le PGI notamment). Elles doivent venir en 
complément.

Les ressources :

Centre de régulation des échanges (CRE) : achat de matières premières
Service Postal 
Recherche d'un fournisseur : Pages jaunes et Base de données des EEP
La banque FEE : consulter nos comptes et réaliser un virement
Outils pédagogiques : modèle de lettres pour l'entreprise en français et en 
anglais.

L'extranet du REEP est un outil utile pour l'enseignant, il doit être manipuler avec parcimonie par les étudiants.

Nous sommes une , la priorité est donc d’utiliser des  .entreprise outils professionnels

Pour les étudiants l'extranet/le reep doit simuler :

La Banque  (Banque FEE) : consulter nos comptes bancaires, réaliser un virement, rechercher une 
opération,
La Poste (Service Postal) : envoi du courrier, pages jaunes pour la recherche de fournisseurs/concurrents,
Notre Grossiste (CRE) : achats de marchandises.

4.4. Le Site et les Réseaux Sociaux

Depuis juin 2017 l'entreprise possède un site et une 
boutique en ligne.

Le site contient notamment tous les catalogues et bons de 
commande de l'entreprise  : http://www.ldv85.ovh/nos-
produits/

Il est important de communiquer régulièrement sur notre 
site pour montrer notre dynamisme et notre activité.

La boutique en ligne reprend une partie de nos catalogues 
et plus particulièrement les services et les nomenclatures 
commerciales.

Attention

Le Site de l'entreprise

http://www.ldv85.ovh/nos-produits/
http://www.ldv85.ovh/nos-produits/
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L'entreprise dispose d'un compte Facebook et d'une page 
officielle. Nous entretenons des contacts avec les eeps 
françaises et étrangères (Espagne notamment). La page 
participe à notre veille informationnelle.

Le compte Twitter reprend tous les articles publiés sur le site. Nous 
sommes abonnés à différentes EEPS (étrangères principalement) et aux 
comptes de nos partenaires.

Les réseaux sociaux
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Le compte Instagram reprend toutes les images de 
l'entreprise. Il conserve une trace des différentes offres 
commerciales réalisées.

Des outils comme Buffer ( ) permettent de publier ou de programmer des publications sur https://buffer.com/
différents les réseaux sociaux.

D'une manière générale l'adresse mail de l'entreprise est utilisée pour créer et se connecter à différents services 
en ligne.

On peut citer par exemple : fliphtml, piktochart, prezi, canva, scribd, isuu, etc.

Méthode : Comment publier ?

https://buffer.com/


Résumé des manipulations de Base sur EBP

34

5. Une démonstration
5.1. Résumé des manipulations de Base sur EBP

Il est possible de modifier les différents affichages ou de les 
personnaliser. Différents affichages sont paramétrés par défaut ou 
crées par notre entreprise, pour les sélectionner Il faut modifier les 
vues.

Il est très facile d'exporter quelques données ou toutes les 
données. Le logiciel génère un fichier xls.

Sur chaque document de vente il est possible de visualiser 
l'historique document ou l'historique des clients/articles.

Dans le module comptabilité il peut être utile d'imprimer 
la balance âgée et de comparer les informations au tableau 
de bord du module gestion commerciale.

La gestion des stocks est automatisée. Il est possible de générer 
automatiquement le bon de commande auprès de notre fournisseur pour 
réapprovisionner nos articles.

Méthode : Modifier les vues

Méthode : Réaliser un réapprovisionnement
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Dans EBP il est très facile d'exporter des données ou une sélection de données.

L'exportation se fait à partir des menus contextuels et génère un fichier au format xls.

5.2. Résumé des manipulations de Base sur l'extranet

La base de données des EEP est très utile pour mettre à jour la base CLIENTS/PROSPECTS du PGI.

On peut également consulter les pages jaunes pour la recherche de partenaires commerciaux.

Méthode : Exporter des informations

Méthode : La base de données des EEP
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Il est important de faire ou de faire faire des virements internes pour régler nos ventes internes (Comptoir, 
Personnel ou Stagiaire).

Ils illustrent la rentrée d'argent dans l'entreprise.

Très utile ils permettent au pôle comptabilité d'assurer le contrôle et le suivi du contrôle banque au travers des 
états de rapprochement bancaire.

Vous pouvez également réaliser des virements nationaux ou internationaux pour régler vos dépenses.

Tous les virements sont soumis à l'acceptation du gérant.

Un tutoriel vidéo est disponible sur notre chaîne Youtube : .https://youtu.be/W2xQ2C5gR9U

Méthode : Réaliser un virement Interne

https://youtu.be/W2xQ2C5gR9U
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6. Les outils de l'enseignant
6.1. Le tableau de suivi des étudiants

Les heures d'Atelier Professionnel servent de  au fonctionnement de l'eep depuis sa création.support

En fonction des situations professionnelles (période de plusieurs semaines, généralement 3) les étudiants sont 
réparties par service.

Pour le moment les cours ne sont pas intégrés dans cette organisation. Cela est prévu à la rentrée 2018 dans les 
cours de GRCF.

Chaque étudiant est attribué à une zone géographique.

Il a également en charge des entreprises spécifiques.

Ce tableau est utile si on veut impliquer les étudiants dans le suivi d'un portefeuille d'entreprises (par mail, par 
téléphone).

Affectation par service

Affectation des entreprises
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Les tableaux sont construits à partir d'un fichier conçu sur Excel.

Les différents document au format A3 ou A4 sont affichés sur le panneau du personnel.

Il est possible d'imprimer le résultat pour chacun des étudiants.

Le fichier génère un fichier PDF au nom de l'étudiant.

Fondamental : Le résultat par étudiant.
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6.2. Le passeport

Il s'agit de la première page de la fiche descriptive. Elle est prévue pour être réalisée par les étudiants (elle 
ressemble aux fiche descriptives prévues en AG).

Fiche descriptive
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Il s'agit de la première page d'un tableau permettant de retracer les travaux réalisés par les étudiants.

Passeport ou Tableau synoptique
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Une liste des travaux possibles ou à réaliser existe : https://goo.gl/bRu7YM.

6.3. La génération des commandes

Un outil a été développé pour générer des commandes (de vente) automatiques :

Gestion des commandes du compte du personnel
Gestion des commandes du compte stagiaire
Gestion des ventes au comptoir

https://goo.gl/bRu7YM.
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L'objectif est d'avoir régulièrement des commandes et/ou des factures à réaliser afin de développer notre CA et 
effectuer des approvisionnements et une gestion des stocks.

Le fichier génère un bon de commande à traiter (au format pdf).

Les produits et les quantités sont aléatoires.

Une procédure a été mise en place pour également gérer les commandes des , les chèques (réels ou SALONS
simulés), et la remise des chèques.

Des bons de commande automatisés peuvent être paramétrés en fonction des événements commerciaux.

6.4. Les bases de données

La liste des nos clients et de nos prospects est disponible dans le PGI. Une exportation des informations au 
format XLS est possible.

Vous pouvez également utiliser les outils de l'extranet pour vous constituer un classeur XLSX en important les 
fichiers XML pour obtenir :

Remarque : La gestion d'un salon réel ou simulé.

Liste des entreprises
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- la liste des EEPS françaises

la liste des EEPS dans le monde
la liste des EEPS dans le monde utilisant le français.

La liste des articles est disponible dans le PGI il est possible de connaître :

le prix d'achat,
le prix de vente HT,
le prix de vente TTC,
le stock d'alerte, de réapprovisionnement

6.5. Le calendrier

Un calendrier des événements commerciaux est mis en place pour la connaître les différentes actions 
promotionnelles de l'entreprise et les différentes périodes de situation professionnelle.

Liste des articles

Le calendrier des événements commerciaux
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6.6. Les logiciels

L'adresse mail de l'entreprise ( ) est utilisée pour créer et se connecter à différents services l .eep@gmail.comdv85
en ligne.

On peut citer par exemple : fliphtml, piktochart, prezi, canva, scribd, isuu, etc.
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Un modèle existe pour la saisie des commandes achat du personnel, il est rattaché à toutes les eeps. L'outil est 
en développement et il permet d'avoir une trame commune pour toute commande achat (bon d'achat) non-
réalisée pour le compte de l'entreprise.

Des outils ont été réalisés pour la réalisation d'un salon en interne (sans intervention du reeep) :

Bon de commande

Chèque (à faire remplir par les élèves)

Remises de chèque

Des vidéos de tutoriel sont disponible sur notre chaîne Youtube.

Je vous conseille :

La réalisation d'une commande sur notre site : https://youtu.be/hOQKQDNU1VY
La gestion des commandes sur un salon : https://youtu.be/_sNmugjpFIg

Complément

https://youtu.be/hOQKQDNU1VY
https://youtu.be/_sNmugjpFIg
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7. L'utilisation du contexte
7.1. La pédagogie

On peut distinguer deux mises en situation :

Le contexte de l'eep est utilisé en cours ou en td (sans les outils numériques et les procédures)  : EN 
DEHORS DE L'EEP,
On utilise le contexte, les salles et le matériel de l'eep : DANS L'EEP.

Les deux situations ne présentent pas les mêmes contraintes.

L'objectif de l'eep est de mettre en action les étudiants/élèves au travers de situations d'entreprise, de réellement 
mener les actions jusqu'à leur terme, d'observer/appliquer/maîtriser un processus dans sa globalité. Cela n'est 
possible qu'à l’intérieur de l’entreprise et en respectant les procédures de celle-ci.

Si votre objectif n'est pas de communiquer ou d'échanger avec les autres eeps ou d'utiliser le PGI, l'utilisation 
du contexte perd de son sens.

Il faut faire vivre l'eep d'où votre présence à l'intérieur de celle-ci :

créer de la communication pour le site, les réseaux sociaux,
communiquer par écrit (mail, lettres) aux autres eeps,
communiquer oralement (skype, téléphone),
générer du CA (saisir des ventes sur PGI),
acheter aux autres eeps.
...

Pour faire vivre l'eep il n'est pas nécessaire d'être toute l'année dans celle-ci. Vous pouvez venir  ponctuellement
pour faire découvrir un processus.

L'analyse du processus vente est un travail qui peut être mené par différents classes (de la seconde au BTS). 
C'est une action ponctuelle qui va générer un pic d'activité. Cette activité bien que réalisé sans contact du réseau 
va nous générer un  et du travail (en amont ou en aval pour les étudiants). La seule tâche  CA supplémentaire
supplémentaire par le formateur sera de réaliser un virement auprès du REEP pour signifier la rentrée d'argent 
ou de le signaler pour permettre la réalisation de celui-ci.

7.2. Le contexte

Les activités sont variées et multiples. Un tableau recense une partie des activités possibles  : https://goo.gl
/bRu7YM

Il est important et contraignant de générer de l'activité auprès des autres eeps : réaliser des achats, communiquer 
par mail/téléphone, répondre aux messages reçus, etc car ce sont ses actions là qui nous permettent de 
déclencher des ventes.

Avant de se lancer avec les élèves/étudiants il est nécessaire de passer un peu de temps pour maîtriser un 
contexte évolutif.

Remarque

Exemple

https://goo.gl/bRu7YM
https://goo.gl/bRu7YM
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Il n'y a pas besoin de compétences spécifiques pour faire cours dans l'eep.

Il faut juste savoir utiliser quelques logiciels courants :

Utiliser la messagerie Gmail,
Utiliser Google Drive,
Connaître les manipulations de base du PGI EBP (module Gestion Commerciale),

connaître et respecter les procédures, répondre au téléphone.

Il est également important de communiquer/partager aux autres pour garder une cohérence d'ensemble et éviter 
les actions redondantes auprès des eeps.

Pour générer un minimum d’activité des accords de partenariat ou de réciprocité peuvent être conclus avec 
d'autres eeps.

Des contrats ont été signés avec deux autres entreprises pédagogiques pour des transactions régulières et 
communes :

BIONET, Fil@Fil, entreprises françaises,
SALLE EXPORT LINDIS, entreprise espagnole (communication en anglais).

Il est également possible de vendre en : à notre personnel, aux stagiaires ou de réaliser des ventes au interne 
comptoir. Un compte client fictif a même été réalisé pour didactiser certaines situations.

7.3. En cours

En BTS AG, le contexte de l'eep a été utilisé dans/et en dehors de celle-ci pour illustrer différentes notions 
comme :

Réaliser une charte graphique,
Analyser le processus Vente,
Analyser le processus Achat,
Organiser un salon/une inauguration
Etc.

7.4. En évaluation

Les étudiants maîtrisent mieux le contexte. Le contexte est didactisé et adapté aux différentes matières.

Le contexte ne correspond pas forcément à des situations réelles vécues dans notre entreprise. Les supports sont 
adaptés pour être en cohérence.

L'énorme avantage est que le corrigé n'est pas disponible pour les élèves/étudiants sur Internet ...

Le contexte a également été utilisé pour les épreuves de GRCF. Les étudiants/étudiantes n'ayant pas de base de 
données ont du recréer la base de l'entreprise.

Fondamental : Quelles sont les connaissances à posséder pour être dans l'eep ?

Complément

Exemple : De GRCF, Communication, Organisation, etc.

Exemple : GSI, GRCF, SIG, Etude de cas
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Le contexte de l'eep a également été utilisé comme sujet d'examen pour la construction des projets des élèves 
de T STMG SIG en lien avec les outils numériques.

7.5. En TD

En exportant les données il est possible d'utiliser les données pour illustrer certaines notions ou manipulations 
sur tableur :

Notion de Tri/Filtre/Segment,
Publipostage,
Tableaux et Graphiques Croisées Dynamique,
Sous-totaux et consolidation,
DUS.

Il a également été possible d'entraîner les étudiants sur la page du PGI :

Processus Achat (et virement sur l'extranet),
Processus Vente.

Exemple : Support en Terminale au projet

Exemple : En GRCF, en Gestion des risques

Exemple : Des exemples multiples
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Dans les activités de gestion, l'information est à la fois source et résultante de l'action individuelle et collective. 
Le  ou SI concoure à en faire une ressource stratégique pour toute organisation.Système d'Information

Les Technologies de l'Information et de la Communication offrent de nouvelles formes de collaboration et de 
coopération. La maîtrise des conditions d'élaboration et d'utilisation de l'information collective est un enjeu 
pour les organisations.

Le partage de l'information contribue alors l'émergence d'une .« intelligence collective »

Par leur rôle structurant, les SI contribuent à modeler l'organisation et peuvent déterminer des modes de 
fonctionnement rigides et contraignants.

Le début de l'activité peut être réalisée en première STMG ou en classe de BTS.

Vous travaillez sur la base  de l'entreprise. Toutes les modifications seront réelle
enregistrées.

Les ateliers : Le 
Processus Vente II
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1. Découverte de votre environnement de travail
1.1. L'entreprise

L'entreprise  est Les Douceurs Vendéennes SARL - LDV85
une entreprise fondée en 2016 par 5 associés.

La société a pour objet :

La commercialisation, la distribution de produits de 
confiserie, chocolats thés et cafés,
La location de distributeurs de boissons, de machines 
à cafés, à destination des particuliers et des 
professionnels.

Actuellement, le capital social de l'entreprise est de 200 
000,00 euros.

Son effectif est de 5 personnes.

Cette entreprise bénéficie d'une notoriété croissante grâce 
à  la qualité de ses produits et sa présence sur les réseaux 
sociaux..

Les consommateurs (particuliers, associations, CE ou professionnels) choisissent leurs produits et services sur le 
catalogue de l'entreprise.

Ils peuvent commander à distance par courrier, téléphone ou sur internet (depuis le site Internet de la société). 
La société édite un seul catalogue par an.

Les frais de transport sont liés à la famille du client.

M. LARDEUX est entouré de plusieurs collaborateurs :

Mme MOREAU : Comptable,
Mme MARTINEAU : Commerciale,
M. LE GALL : Commercial.

M. LARDEUX a décidé de se concentrer sur les relations commerciales et la gestion clients.

Depuis la création de la société il a décidé d'investir dans un  (progiciel de gestion intégré) pour assurer la PGI
gestion de son entreprise et répondre aux demandes soutenues de son équipe qui est confrontée à des difficultés 
de mise à jour du .système d'information

Stagiaire dans l'entreprise, vous êtes chargé.e de ce dossier.

Votre mission consiste à mener une réflexion sur la mise en place de cet outil en terme d'informations, de 
besoins, et d'impacts sur le fonctionnement de l'entreprise.

SARL LES DOUCEURS VENDEENNES ou LES DOUCEURS VENDEENNES SARL

LDV85

Simulation

Texte légal : Fiche d'identité de l'entreprise
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Adresse :

17 boulevard ARAGO

BP 815

85000 LA ROCHE SUR YON

Courriel : ldv85.eep@gmail.com

Téléphone : 02.51.36.87.80

Télécopie : 02.51.36.87.88

Site web : http://www.ldv85.ovh/

La société est enregistrée au registre de commerce du REEP (20160446).

SIRET : 85446432800012

Numéro de TVA intracommunautaire : FR89854464328

CODE NAF : 4636Z

1.2. L'organigramme

La société est composée d'un gérant, M. LARDEUX, créateur de l'entreprise et de 5 salariés.

Les niveaux hiérarchiques de l'entreprise s'articulent de la façon suivante :

M. LARDEUX, gérant de l'entreprise, possède un accès partiel au PGI de la société. Il bénéficie des mêmes 
droits que les autres salariés et/ou les stagiaires.

Le pôle  est composé de plusieurs intervenants.COMMERCIAL

Emilie  participe aux activités administratives et commerciales liées aux clients  : elle analyse le GABORIAU
portefeuille des commandes, elle rend compte à sa hiérarchie à l'aide de tableaux de bord, elle assure le bon 
fonctionnement de la satisfaction des clients. Elle gère le site, la messagerie de l'entreprise et les réseaux 
sociaux de l'entreprise.

Sylvain LE GALL est commercial au pôle . Il gère les stocks et établit les devis; il assure le suivi des VENTE
commandes clients du bon de commande jusqu'au règlement. Il s'occupe tout particulièrement de l'offre de 
location de l'entreprise. Il s'occupe également des relations internationales de l'entreprise.
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Le pôle ACHAT s'occupe essentiellement de la négociation avec les fournisseurs et de la gestion des stocks.

Nora MARTINEAU est commerciale au pôle . Elle assure le suivi des commandes fournisseurs du bon ACHAT
de commande jusqu'au règlement et sort les statistiques pour le gérant. Elle intervient ponctuellement au pôle 

 en soutien de VENTE Sylvain LE GALL

Le pôle  est composé de  assistée de .COMPATBILITE Mme MOREAU M. CAMARA

Aurélie MOREAU est responsable du pôle . Elle est chargée de l'analyse financière de COMPTABILITÉ
l'entreprise, de la clôture des comptes et d'établir les documents de synthèse (Bilan, Compte de Résultat, 
Annexe) de l'entreprise.

Elle est assistée par  dans les opérations comptables de la société. Il contrôle les opérations Guillaume CAMARA
comptables, il lettre les comptes de Tiers (clients, fournisseurs). Il établit les états de rapprochements et les 
déclarations de TVA. Il prépare les bulletins de salaire.

Guillaume CAMARA assiste également  dans le suivi des commandes clients.Sylvain LE GALL

1.3. Le système d'information

Depuis sa création la société s'est dotée d'un Progiciel de Gestion Intégré ( ).PGI

M. LARDEUX a été démarchée par des entreprises spécialisées dans le déploiement de ce type de solutions 
métier. Conscient que l'information doit être partagée par tous au sein d'une organisation, il décide de ne pas 
acquérir les licences de ces logiciels de comptabilité, de gestion des stocks et des gestion de la relation client 
pour choisir une solution ou il n'y aurait plus de problème d'interopérabilité et de partage de l'information.

Après avoir longuement hésité il décide de privilégier la solution développée par la société EBP.

L'accès est cependant strictement réservé aux membre de l'entreprise qui doivent se connecter à l'aide d'un 
identifiant et d'un mot de passe.

M. LARDEUX a implanté le  EBP dans les programmes de la société afin de simplifier la transmission des PGI
informations et d'éviter les erreurs répétitives. La mise en place a eu lieu au début de l'année 2017.

Il vous accepte en tant que  au  et vous remet le dossier en cours afin de mettre à stagiaire pôle commercial (vente)
jour les opérations réalisées dans le module Gestion commerciale du  EBPPGI

Pour commencer il faut se connecter au  et au module  :PGI Gestion Commerciale

Vous pouvez vous connecter en tant que stagiaire de l'entreprise ou en tant que formateur avec vos accès 
individuels.

Le système d'information

Simulation
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Il s'agit de votre première connexion à la base.

Pour se connecter au module Gestion Commerciale, il est nécessaire de recréer le raccourci 
vers la base de données  d'utiliser le raccourci mis à votre disposition via un répertoire ou
partagé.

Le raccourci se nomme .LDV85

1.4. Exercice : Votre travail : Rechercher des informations

Méthode

Découvrir et manipuler le logiciel.

Il faut lancer le logiciel et ouvrir la société . Pour LDV85
l'instant nous utilisons uniquement le module de Gestion 

.Commerciale

Les informations contenues dans le logiciel vous permettront de 
répondre aux questions suivantes.

1.4.1. Exercice : Les articles

1.4.2. Exercice : Les Familles

1.4.3. Exercice : Les Sous-Familles.

1.4.4. Exercice : Cohérence

Combien d'articles sont actuellement référencés dans l'entreprise ?

          

Combien y-a-t-il de famille d'articles ?

          

Quel est le nombre de sous-familles d'articles ?

          

Dans quel document retrouve-t'on les sous-familles et les familles ?
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1.4.5. Exercice : La Famille BONTE.

1.4.6. Exercice : Le Prix

1.4.7. Exercice : Le Café SANTA CRUZ

1.4.8. Exercice : Les nomenclatures commerciales.

1.4.9. Exercice : Les Services

1.4.10. Exercice : Les Clients.

1.4.11. Exercice : Prospect ou client ?

1.4.12. Exercice : International et UE

Quel est le nombre d'articles de la famille BONTE ?

          

Quel est le prix de vente HT de la pâte à tartiner Pur Bonheur Fraise ?

          

Le café SANTA CRUZ est un article de la famille . Il fait partie des .                     

Il est vendu à l'  au prix de  € HT, le prix (coût) de  pour l'entreprise est                                 

 €. La différence correspond donc à la  réalisée par l'entreprise.                     

Il y a actuellement  produits en stock. La quantité minimum en stock est de  produits.                      

Le seuil de réapprovisionnement (stock d' ) est de  produits.                     

Le fournisseur principal est le , le délai de livraison est de  jours.                     

Une nomenclature commerciale est une combinaison de plusieurs  (biens ou services). Elle n'est pas           

gérée en .          

Le panier PANIER SPECIAL CHOCOLAT est composé de  articles.          

Le prix de revient total est  euros HT.          

Le prix de vente total HT est de  euros HT. Le prix de vente HT affiché dans notre catalogue est de           

 euros HT.          

L'entreprise offre  services à la vente. Les ateliers sont vendus sur notre site Internet et au travers des           

offres commerciales ponctuelles. L'unité de vente est .          

Un service peut être lié à plusieurs articles. Par exemple le contrat de location KREA comporte            

articles liés. Les articles inclus sont  avec le service proposé.          

Quel est le nombre de clients ?

          

Quelle est la différence entre un client et un prospect ?

          

Quel est le nombre de clients internationaux ?

Quel est le pays le plus représenté ?

Pourquoi est-il important de différencier les clients UE et internationaux ?
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2. A votre tour
Objectifs

Manipuler un progiciel.
Détecter les erreurs de processus.
Réfléchir sur l'usage de ce type de logiciel.
Proposer des solutions.

2.1. Exercice : Analyse du Module Gestion Commerciale

1.4.13. Exercice : Mode de règlement et moyen de paiement

1.4.14. Exercice : Le fournisseur.

1.4.15. Exercice : Notre fournisseur principal

          

Quel est le mode de règlement utilisé pour les clients internationaux ?

Quel est le moyen de paiement utilisé ?

          

Quels sont les articles fournis par le fournisseur FETE ET CAF ?

          

Quel est le fournisseur principal de notre entreprise ?

Quel rôle joue-t-il ?

          

Nous allons analyser la relation qui existe entre nous et le Client L'atelier de Loryne.

Il s'agit de l'analyse du  de l'entreprise.processus de vente
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2.1.1. Exercice : Le premier document produit

2.1.2. Exercice : et ensuite ...

Quel a été le premier document réalisé dans le PGI de l'entreprise ?

 Devis

 Bon de Commande

 Bon de Livraison

 Facture de Doit

Quel a été le document réalisé une fois notre proposition commerciale accepté par le client ?

 Devis

 Bon de Commande

 Bon de Livraison

 Facture de doit
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2.1.3. Exercice : Le délai de livraison

2.1.4. Exercice : Et ?

2.1.5. Exercice : Et enfin ...

2.1.6. Exercice : Un acompte ?

La livraison a-t-elle été réalisée avant la date prévue ?

          

Quel document peut permettre de vérifier la date de livraison ?

 Devis

 Bon de Commande

 Bon de Livraison

 Bon de retour

 Facture de doit

Quel document notre société a-t-elle réalisée une fois le bon de livraison confirmé par notre client ?

 Bon de Livraison

 Bon de Retour

 Facture de doit

 Facture d'avoir

 Règlement

Notre client a souhaité verser un acompte pour sa commande du 11/12/2017.

Retrouvez le montant de cet acompte dans le PGI (et les documents associés), à quel moment a-t-il été versé ?

Quel est l'intérêt pour notre entreprise de recevoir un acompte ?
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2.1.7. Exercice : Terminez le processus.

2.1.8. Exercice : Conséquences ?

Vous êtes maintenant un des  de l'entreprise. Vous avez stagiaires
en votre possession une commande à traiter.

Votre nom d'utilisateur et votre mot de passe   pour se 
connecteur au PGI vous sont fournis ci-dessous.

Votre travail consiste à réaliser tous les travaux nécessaires dans 
le PGI.

Il faut terminer le processus et produire les différents documents commerciaux.

La commande, la facture et le règlement auront lieu à la même date (la date du jour)

Attention :

Il s'agit d'une vente de prestations de services.

Quelles sont les conséquences de vos opérations au niveau du Système d'Information de l'entreprise ?
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1.  

2.  
3.  

2.2. Jeux de rôle

Vous êtes stagiaire assistant de gestion dans l'entreprise.

Pour chacune des commandes en votre possession vous procéderez 
à toute les étapes nécessaires sur le logiciel.

Vérifiez les besoins du client en consultant les diverses 
fiches articles,
Saisissez votre bon de commande
Informez votre tuteur des problèmes rencontrés ou des 
documents réalisés.

Il peut être intéressant de montrer l'historique du document aux élèves/étudiants afin de montrer l’enchaînement 
des différents documents.

Il est possible de  la facture et de montrer l'impact de cette validation au niveau du module de valider
.Comptabilité

Le dernier travail peut être la saisie du règlement dans le module Gestion Commerciale.

Il est ensuite possible de passer en comptabilité pour vérifier les journaux et lettrer le compte client.

          

Simulation : A vous de jouer

Remarque
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2.3. Exercice : On récapitule ...

2.4. Exercice : Un problème ?
Un nouveau message de l'entreprise L'ATELIER DE LORYNE

Madame GABORIAU reçoit un mail de l'entreprise L'ATELIER DE LORYNE.

Le client n'est pas satisfait de sa dernière commande.

Trois paniers SPECIAL CARAMEL sont incomplets. Il manque la pâte à tartiner Caramel.

Question 

2.5. Exercice : Réflexion sur l'usage d'un PGI
Avant l'implantation du PGI dans l'entreprise différentes difficultés existaient dans le système d'information 
de l'entreprise :

METIERS DYSFONCTIONNEMENTS

Nora, la commerciale En effet, il m'arrive parfois de faire des erreurs dans « 
la saisie des commandes. »

Guillaume, l'assistant de gestion La réalisation de la facture mensuelle est parfois « 
compliquée. Par conséquent, l'envoi de la facture et 
retardé et le paiement de la livraison en est aussi 
retardé. »

Nora, la commerciale J'aimerai avoir plus de temps pour réaliser des « 
statistiques sur les ventes par produit mais je passe une 
grande partie de ma journée à saisir des commandes . »

Aurélie, la comptable Je suis régulièrement en retard dans la saisie des « 
factures dans le journal des ventes car celles-ci 
m'arrivent tardivement. »

Le Devis Le Bon de Commande La Livraison (bon de livraison) Consultation des Stocks

La Facture

Le départ - On 
consulte

On propose On discute On attend Le document Final

Proposez une solution pour résoudre le problème.
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Les difficultés rencontrés avant l'utilisation du PGI

Question 

3. Le Tableau de bord

A partir du module Gestion Commerciale, vous allez maintenant visualiser votre 
tableau de bord.

Répondez aux questions suivantes :

3.1. Exercice : Articles Plus vendus

3.2. Exercice : Meilleurs Clients

3.3. Exercice : Des anomalies ?

3.4. Exercice : Modifier le Tableau de Bord

3.5. Exercice : Familles Clients.

Comment le PGI peut-il répondre à ces dysfonctionnements ?

Quels sont les articles les plus vendus ?

          

Quels sont les meilleurs clients ?

          

Quelles anomalies constatez-vous ?

          

Afficher le palmarès des meilleurs Clients (Libellés).

Afficher le palmarès des meilleurs Articles (Libellés).

Combien de commande ont-été réalisées par Medhop ?

Quelle est la famille des clients qui génère le plus de Chiffres d’Affaires ?
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- 
- 
- 

3.6. Exercice : Allons un peu plus loin.

Est-il possible de répondre aux questions suivantes ?

L'entreprise réalise-t-elle une bénéficie ou une perte ?
Quels sont les emprunts de l'entreprise ?
A combien s'élève la trésorerie de l'entreprise ?

4. Le Traitement d'une commande

Exercice : Combien d'activités ?

Exercice : Les acteurs

Combien d'activités comporte ce processus au total ?

          

Quels sont les acteurs internes concernés par ce processus ?

 Le client
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Exercice : Dans quel but ?

Exercice : Du devis aux documents de synthèse

 Mme Gaboriau

 M. Lardeux

 M. Le Gall

 Mme Moreau

 La Banque

Quel est le but de ce processus ?

Il s'agit d'un processus classique de . Il concerne essentiellement le module                       

 du PGI.          

Ce processus démarre par la réalisation d'un  pour le client.          

Si les quantités sont suffisantes en  (pas d'  nécessaire), on va établir un bon de                      

 puis on va enchaîner avec une opération de .                     

Le client va recevoir une . Cela va entraîner une opération en .                     

Ce processus se termine par le  de la .                     

Classer par ordre chronologique les étapes du  ou  entre l'entreprise et ses clients.processus workflow

Facturation Contrôle en comptabilité Règlement Consultation solvabilité du client

Consultation des Stocks Bon de Commande Devis Bon de Livraison

La confirmation du Bon de livraison (daté et signé)

Le 
Premier 

Document

On 
vérifie 
le client

On 
vérifie

Puis on 
rédige 

le

On 
expédie

On 
attend

Le 
dernier 

document

La 
contrepartie

Et 
enfin
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5. Les manipulations sur EBP
5.1. De la commande à la Facture

Pour pouvoir vendre il faut posséder des articles en stock.

Avant toute proposition commerciale il est nécessaire de vérifier l'état des stocks et de faire un 
 (une commande d'achat) auprès d'un de nos fournisseurs.réapprovisionnement

La saisie d'une commande (de vente) doit être réalisée à partir du module de Gestion Commerciale.

Elle peut être réalisée à partir de l'écran de Démarrage ou du menu Ventes.

Il faut sélectionner ensuite le Tiers concerné (le compte personnel par exemple : CL00067).

Méthode
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Le client existant déjà les informations sont directement renseignées une fois le Code Tiers sélectionné via le 
menu déroulant. Il est important de vérifier les informations affichées et notamment le mode de règlement .

Il faut ensuite sélectionner les articles de votre choix en utilisant le menu déroulant de Code Article et les 
Quantités.

Il est important de rajouter pour chaque commande une 
description personnalisée avant d'enregistrer votre saisie.

Une fois la commande saisie et imprimée (pour validation du formateur) vous devez la  en Bon de transférer
Livraison.
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Le bon de livraison s'affiche.

Vous devez rajouter un   dont le contenu est « Merci de nous retourner un exemplaire de ce Texte Standard BL
Bon de Livraison daté et signé ».

Il faut enregistrer le bon de livraison et le  pour réaliser la facture provisoire.transférer

L'écran est le même que précédemment.

Il faut ensuite  sur la facture.supprimer la mention BL

Vous pouvez rajouter  : « Toute l'équipe commerciale des Douceurs Vendéennes le texte standard remerciements
vous remercie de votre commande. ».
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Vous enregistrez la facture.

Vous pouvez même la  immédiatement s' il s'agit valider
d'une commande du personnel, des stagiaires ou une vente 
au comptoir..

Il faut ensuite .réaliser le règlement

5.2. Le règlement

Pour réaliser un règlement sur le logiciel il y a plusieurs possibilités. Il est possible de 
réaliser le règlement depuis la facture. Pour votre information il est également possible de 
réaliser des règlements depuis le module Comptabilité. Pour réaliser le règlement il faut 
cliquer sur .Régler la facture

Dans tous les cas il vous sera nécessaire d'indiquer le compte bancaire de l'entreprise et d'indiquer la 
Comptabilisation (en tant que règlement).

L'avantage est que le document reprend les informations de la facture. Il ne vous reste plus qu'à indiquer la 
banque et le mode de comptabilisation. Un exemple de règlement : . Il est également http://wp.me/p2cbdl-16Y
possible de faire un clic droit dans la liste des factures pour faire apparaître cet écran.

Méthode

Fondamental

Méthode : Vous pouvez ajouter un règlement à partir de la facture.

http://wp.me/p2cbdl-16Y
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Dans cette hypothèse il vous faudra remplir chacun des éléments. Une fois saisie les informations relatives au 
Tiers, vous devrez indiquer le moyen de paiement, le montant du règlement. Vous serez attentif à bien 

 de l'entreprise et le . La dernière étape est d'affecter votre sélectionner la banque mode de comptabilisation
règlement à une facture.

*  *

*

Méthode : Ajouter un règlement (depuis l'univers Règlement)
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Pour l'organisation, l'information est le vecteur de la communication, de la coordination et de la connaissance, tant 
dans ses relations internes que dans ses relations avec ses clients, usagers et partenaires.

Le  structure l'organisation et prend en charge la diffusion et le partage des informations entre système d'information
les acteurs.

L'environnement de travail numérique offre des opportunités nouvelles de collaboration par l'intégration des 
compétences, la production d'informations et de connaissances, constitutives d'une véritable « intelligence collective 
».

L'information a un rôle majeur dans les processus de gestion.

Il faut appréhender les opportunités et les risques que génèrent les formes et modalités de communication et de 
collaboration avec le numérique, l'impact de l'informatisation des processus de gestion.
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1. Le Scénario

Vous êtes stagiaire ou sous l'identité d'un des salariés de l'entreprise.

Vous réalisez l'achat pour  auprès de l'entreprise Loire des Lys ou de l'EEP de votre choix.votre propre compte

Pour les étudiants/élèves il s'agit généralement d'une des EEP dont ils assurent le suivi.

Le budget maximum est fixé à 200 € HT (hors frais de port). Le budget peut être revu en fonction du choix du 
fournisseur et de notre historique. Il faut juste que l'entreprise soit en capacité de régler toutes ses échéances 
(salaires, partenariat, charges quotidiennes, etc.).

Le bon de commande est co-signé par un formateur. Il est expédié par courrier (ou par mail pour gagner du 
temps dans le processus).

Une lettre accompagne le bon de commande (un modèle peut être fourni).

Le règlement est préparé en même temps que la commande (chèque ou virement). Il faut donc choisir des 
entreprises avec des conditions générales de vente simple ou  comme moyen privilégier le virement de bancaire
de paiement. Il est possible de modifier un virement bancaire tant qu'il n'est pas validé par le gérant.

Le Suivi des commandes - Compte du personnel est complété.

Il est important de suivre les commandes réalisées par le compte du personnel pour connaître les échéances des 
règlements à venir.

Le rôle du service commercial-achat est d'acheter des produits nécessaires au bon fonctionnement de la société, 
de centraliser les commandes du personnel et les traiter, de vérifier la conformité des livraisons des factures 
fournisseurs et de gérer les stocks.

Dans ce scénario vous achetez  et non pour le compte de l'entreprise.pour votre propre compte

Vous ne travaillez pas pour le compte de l'entreprise et pour le service commercial-achat.

Les catalogues, les offres commerciales, les promotions, etc sont disponibles dans la messagerie de l'entreprise 
et parfois dans le drive de l'entreprise.

Les ateliers : Réaliser un 
achat III

Simulation

Rappel

Conseil
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Certains catalogues sont imprimés et disponible à la consultation. On privilégie les entreprises fournissant un 
bon de commande à compléter.

2. La procédure

Rappel : Procédure pour une commande d'achat
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- 
- 
- 
- 
- 
- 

3. Le suivi

Pour chaque commande d'achat du compte personnel est document de suivi doit  être renseigné. obligatoirement
Le document est présent dans le Drive de l'entreprise.

Un classeur partagé permet de suivre les différentes 
commandes réalisées par le personnel de l'entreprise.

Le classeur est disponible dans le Drive à la racine du 
répertoire .COMMERCIAL

Le document doit être saisi en ligne après chaque 
commande.

Les informations à saisir sont les suivantes :

La date de la commande,
Le nom de la personne ayant réalisé la commande,
Le nom du fournisseur,
Le montant,
L'échéance,
Le mode de règlement, etc.

Le suivi D'une commande d'achat

Texte légal
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4. Le règlement

L'entreprise dispose de deux comptes bancaires :

- Le compte de l'entreprise,

- Le compte du personnel (compte collectif des salariés de l'entreprise).

Les comptes sont consultables depuis le site : .www.euroentent.net

Sélectionner le compte à Débiter, pour le règlement d'une 
facture d'achat il s'agit donc du compte .PERSONNEL

Il faut ensuite ajouter un bénéficiaire (le compte du fournisseur).

Il faut faire  car les entreprises disposent de plusieurs comptes bancaires, il faudra retenir le Compte attention
Entreprise.

Un message de réussite confirme l'ajout du bénéficiaire.

A partir de votre bon de commande, vous devez compléter les autres éléments. Le montant est celui de votre 
commande identique à celui de la facture, les autres informations sont dans le message.

Le service BANQUE – Réaliser un virement national
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Il faut cliquer sur ajouter le bénéficiaire.

Les informations récapitulatives apparaissent.

Terminer votre saisie en enregistrant l'ordre de virement.

Votre virement apparaît sur l'interface du formateur (gérant pour le moment). Il est possible de modifier
/corriger un virement.

L'ordre de virement n'a pas, pour le moment, de conséquence sur nos comptes. Le virement sera définitif à 
partir de la  de cet ordre par le formateur.validation

Remarque
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Les ateliers : 
Complément. IV
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1. Le module Comptabilité
1.1. Exercice : Le lien : Gestion Commerciale et Comptabilité

Rappel  : L'Atelier de Loryne

Vous avez traité la commande du client . Vous avez réalisé les différents documents l'atelier de Loryne
commerciaux dans le module Gestion Commerciale.

La facture de doit a été réalisée et vous avez validé celle-ci

Question 

1.2. Exercice : Lire le Tableau des SIG

Retrouvez dans le module Comptabilité la trace de cette opération.

Dans quel document comptable la facture apparaît-elle ?

Vérifiez également en comptabilité les incidences liées au versement de l'acompte et à la validation de la 
facture.

Est-il possible de lettrer le compte Client ?

Quel problème constatez-vous ?

Proposez une solution.

Indice :

Vous pouvez trouver une solution à ce problème à partir du module Comptabilité ou Gestion Commerciale.

A partir du Tableau des Soldes Intermédiaires de Gestion 
vous répondrez aux questions suivantes :

1.2.1. Exercice : Coût d'achat des marchandises vendues

1.2.2. Exercice : Consommation de l'exercice

1.2.3. Exercice : Résultat

Justifier le .coût d'achat des marchandises vendues

          

Expliquez le calcul du poste .Consommation de l'exercice en provenance des Tiers

          

Comment est calculé le  ?résultat de l'exercice

Expliquez son calcul.
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1.3. Exercice : Apprécier la profitabilité.

1.4. Exercice : Apprécier la rentabilité d'une entreprise.

La profitabilité est le rapport entre le profit et la production.

Le taux de profitabilité donc rapporte le résultat net comptable au chiffre d'affaires hors taxes ( ). RNC/CAHT
On peut retenir également l'EBE à la place du résultat net.

Apprécier la profitabilité de l'entreprise (son aptitude à dégager des résultats grâce à son activité) conduit à 
calculer certains indicateurs :

1.3.1. Exercice : Des exemples

1.3.2. Exercice : Encore des exemples

Taux de marge commerciale = marge commerciale/CA

Taux de valeur ajoutée = valeur ajoute/CA

Taux d'EBE (de profitabilité) = EBE/CA

          

Taux de résultat courant = RCAI/CA

Taux de résultat d'exploitation = RE/CA

Taux de résultat net = RN/CA

          

A partir des documents de synthèse à votre disposition vous effectuerez les calculs suivants :

1.4.1. Exercice : Taux de rentabilité financière

1.4.2. Exercice : Taux de rentabilité Économique

La  mesure la capacité de l'entreprise à pouvoir rémunérer ses associés.rentabilité financière

Rentabilité financière= Résultat de l'exercice / Capitaux propres * 100

          

La  mesure la performance économique de l'entreprise dans l'utilisation de l'ensemble de son rentabilité économique
capital « employé ». La  reflète l'efficacité économique de l'entreprise, indépendamment des rentabilité économique
modes de financement adoptés.

Rentabilité économique= (Profits – impôts)/ Capitaux engagés

ou Résultat d'exploitation / (Immo. Brutes + BFRE) * 100
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1.5. Exercice : La subdivision des comptes

En consultant  ou le la balance interactive plan comptable 
 vous répondrez à la question suivante :de l'entreprise

Question 

1.6. Exercice : Une entreprise Performante ?
Vous venez de réaliser différents calculs.

A partir de vos résultats précédents répondez à la question suivante :

Question 

2. Exercice : La Trésorerie

Quel est l'intérêt pour l'entreprise de subdiviser ses 
comptes ?

Consulter le plan comptable de l'entreprise et observer la 
subdivision des comptes d’achat, de vente, clients, 
fournisseurs.

Notre entreprise est-elle une entreprise performante ?

A partir des travaux réalisés précédemment, vous 
réaliserez les travaux suivants :
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2.1. Exercice : Trésorerie

2.2. Exercice : Document

2.3. Exercice : Montant ?

2.4. Exercice : Compte ?

2.5. Exercice : Vérification

Le gérant souhaite connaître la situation actuelle de la trésorerie de l'entreprise.

Quel est le module du PGI concerné par cette question ?

 Gestion Commerciale

 Comptabilité

 CRM

 PAYE

 Immobilisation

Quel document allez-vous visualiser pour y répondre ?

          

Quel est le montant de la trésorerie ?

          

Quel est le compte concerné ?

          

Quel document est réalisé tous les mois pour vérifier le montant de la trésorerie ?

Quel est son intérêt ?

Retrouver la trace de ce document dans le PGI.
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3. Les comptes de Tiers
3.1. Exercice : Un courrier de notre fournisseur...

Suite à ce courrier, vous devez consulter le compte fournisseur :

3.1.1. Exercice : Solde

3.1.2. Exercice : Cohérence

3.1.3. Exercice : Logique ?

3.1.4. Exercice : Modalités de règlement

Quel est le solde du compte fournisseur en question ?

          

Le montant réclamé est-il cohérent ?

          

Est-il normal d'avoir reçu ce courrier ?

Quand devions-nous régler la facture ?

          

Quelles sont les modalités de règlement envers ce fournisseur ?

 Virement à 30 Jours
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3.2. Exercice : Que faire ?
Nous venons de recevoir un message de notre fournisseur nous informant que nous n'avions pas réglé toutes 
nos échéances.

Question 

3.3. Travail à Faire

Consultez les comptes des  (clients et fournisseurs) et lettrez les comptes (factures et règlements) lorsque Tiers
cela est possible.

Pour réaliser ce travail de lettrage vous devez utiliser le 
module .Comptabilité

Mais pour la saisie des règlements vous devez d'abord vous 
connecter dans le module de .Gestion Commerciale

 

 Virement au Comptant

 Chèque au comptant

 Chèque en 2 fois

 Chèque à 30 jours

Que devez-vous envisager pour corriger et prévenir ce type de dysfonctionnement ?

Rappel
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4. L'entreprise et l'État
4.1. L'entreprise et la TVA

On vous demande d'analyser la situation de l'entreprise envers l’État au sujet de sa TVA (Taxe sur la Valeur 
Ajoutée).

On travaille sur la déclaration du mois de .novembre 2017

Vous avez à votre disposition toutes les déclaration de l'entreprise.

Toutes les déclarations de TVA ont été réalisées dans le PGI depuis sa création de l'entreprise.

La déclaration de TVA est à réaliser pour le 20 du mois suivant.

Il est possible de déclarer la TVA auprès du REEP de manière numérique (la version papier a disparu en 
décembre 2017).

Pour le moment aucune déclaration de TVA n' a été soumise au REEP (crédit de TVA trop important). Avec le 
développement de l'activité il est possible de réaliser une tâche mensuelle.

Remarque
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4.2. Exercice : La déclaration de TVA

4.3. Exercice : L'enregistrement
A partir de la déclaration de TVA de novembre 2017 :

Question 

4.2.1. Exercice : La TVA collectée

4.2.2. Exercice : La base de la TVA Collectée

4.2.3. Exercice : La TVA déductible

4.2.4. Exercice : Le calcul de la TVA déductible

4.2.5. Exercice : La TVA déductible

4.2.6. Exercice : Des Investissements ?

4.2.7. Exercice : Des investissements ?

4.2.8. Exercice : La TVA à Décaisser.

4.2.9. Exercice : Le Calcul de la TVA à Décaisser.

Sur la déclaration de TVA, quel est le montant de la TVA collectée ?

          

Quels sont les comptes de produits (classe 7) correspondant à la base HT de la TVA à verser à l'État ?

          

Sur la déclaration de TVA, quel est le montant de la TVA déductible ?

          

Retrouvez par le calcul la base HT de cette TVA déductible.

          

Pourquoi l'entreprise peut-elle déduire la TVA liée à ses achats sur la TVA à reverser à l'État ?

          

Y-a-t'il eu des investissements durant le mois de novembre ?

Si Oui pour quel montant ?

          

Y-a-t'il eu des investissements durant le mois d'Octobre?

Retrouvez le montant des investissements réalisés.

          

Pour le mois de novembre, quel est le montant de la TVA à décaisser ?

          

A partir des éléments précédents, proposez une formule de calcul pour la TVA à décaisser ?

          

Quelles sont les écritures comptables qui ont été réalisées automatiquement ?
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Il est également possible de s'appuyer sur une déclaration d'un autre mois pour réaliser ce travail.

4.4. Exercice : Les conséquences de la TVA

 

Recopiez les écritures dans le journal fourni ci-dessous.

4.4.1. Exercice : Impact ?

4.4.2. Exercice : Solde ?

Quelle va être l'incidence de la déclaration de TVA sur la trésorerie de l'entreprise ?

          

Quel est le solde des comptes de TVA déductible et collectée après la déclaration de TVA ?

          



Une facture...

86

5. Le processus d'investissement
5.1. Une facture...

L'entreprise a reçu le document suivant.

Elle vous le communique.

En tant que stagiaire on vous demande de retrouver tous les travaux 
réalisés pour prendre en compte cette information dans le PGI.
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5.2. Exercice : Les Immobilisations
A partir de la facture reçue par Madame MOREAU vous devez réaliser les travaux suivants :

5.2.1. Exercice : Type d'immobilisation
De quel type d'immobilisation s'agit-il ?

 Une immobilisation corporelle



Exercice : Le coût d'une immobilisation

88

5.2.2. Exercice : Le coût d'une immobilisation

5.2.3. Exercice : Quel module ?

5.2.4. Exercice : Les familles d'immobilisation

 Une immobilisation incorporelle

 Une immobilisations financière

- 

- 

- 

- 
- 

Quel est le coût d'acquisition dette immobilisation ?

•  : Les immobilisations corporelles ou incorporelles [...], doivent être évaluées initialement à leur PCG, article 321-1
coût. A leur date d'entrée dans le patrimoine de l'entité, la valeur des actifs est déterminée dans les conditions 
suivantes:

les actifs acquis à titre onéreux sont comptabilisés à leur coût d'acquisition ;
les actifs produits par l'entité sont comptabilisés à leur coût de production ; (...)

•  : Le coût d'acquisition d'une immobilisation corporelle est constitué :PCG, article 321-10

de son prix d'achat, y compris les droits de douane et taxes non récupérables, après déduction des remises, 
rabais commerciaux et escomptes de règlement ;
de tous les coûts directement attribuables engagés pour mettre l'actif en place et en état de fonctionner selon 
l'utilisation prévue par la direction.
Dans les comptes individuels, les droits de mutation, honoraires ou commissions et frais d'actes, liés à 
l'acquisition, peuvent sur option, être rattachés au coût d'acquisition de l'immobilisation ou comptabilisés en 
charges ;
de l'estimation initiale des coûts de démantèlement, d'enlèvement et de restauration du site sur lequel elle est 
située, en contrepartie de l'obligation encourue [...],

          

Quel module du PGI est à utiliser pour cette opération ?

 Gestion Commerciale

 Comptabilité

 CRM

 Immobilisation

 Paye

Quelles sont les familles déjà présentes dans le PGI ?

 Mobilier

 Matériel de Bureau et Informatique

 Matériel de Transport

 Matériel Industriel
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5.3. Exercice : Immobilisation et SI
Vous venez de recevoir cette facture d'immobilisation.

Une immobilisation est une catégorie d'actif qui est destinée à servir  à l'entreprisedurablement

Un actif est un élément identifiable du patrimoine ayant une valeur économique positive pour l'entité, c'est-à-« 
dire un élément générant une ressource que l'entité contrôle du fait d'événements passés et dont elle attend des 
avantages économiques futurs ». PCG, article 211-1

Question 1

Question 2

Question 3

Question 4

5.2.5. Exercice : L'existant

 Construction

Quelles sont les immobilisations déjà présentes dans le PGI ?

          

Tous les biens achetés par l'entreprise constituent-ils des immobilisations ?

Quel est l'impact de la création de la facture et du règlement dans le système d'information de l'entreprise ?

Vous préciserez les opérations observées.

Indice :

Pour cela vous devez utiliser les autres modules du PGI et consulter les différents journaux par exemple.

Quelles sont les écritures comptables transférées par le PGI ?

Recopiez les écritures dans le journal fourni ci-dessous.

Quels sont les éléments qui composent le coût d'acquisition ?
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5.4. Exercice : Les amortissements
Vous allez consultez le plan d'amortissement de ce bien

L'objectif est de comprendre sa construction.

5.4.1. Exercice : Durée

5.4.2. Exercice : La dotation

5.4.3. Exercice : Détail des calculs

5.4.4. Exercice : La durée

5.4.5. Exercice : Calcul

5.4.6. Exercice : Point de départ des amortissements

Quelle est la durée d'amortissement ?

          

A combien s'élève le montant de l'amortissement de l'année en cours ?

          

Expliquez et retrouvez son montant par le calcul.

          

Consultez maintenant le plan d'amortissement du mobilier.

Quelle est la durée de l'amortissement du mobilier ?

 3 ans

 4 ans

 5 ans

 Impossible à déterminer

Retrouvez par le calcul le montant de la dernière annuité d'amortissement du mobilier.

          

A partir de quelle date un bien est-il amorti ?

          



Les impressions

91

- 
- 
- 

6. Quelques Opérations
6.1. Les impressions

Le logiciel permet de réaliser plusieurs Impressions :

Le Bilan,
Le Compte de Résultat,
Les Soldes Intermédiaires de Gestion.

Il est également impossible d'imprimer les journaux, le grand livre, le PCG, etc.

6.2. Exercice : CA

6.3. Exercice : Résultat

6.4. Exercice : Différence

6.5. Exercice : Type

Module Comptabilité

Quel est le Chiffre d’affaires de l’entreprise en 2017 ?

          

Quel est le résultat de l'entreprise en 2016 ? en 2017 ?

          

Quelles est la différence entre les deux calculs précédents ?

          

L'activité de l'entreprise est-elle industrielle, commerciale ou prestataire de services ?
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6.6. Environnement Technologique

On peut s'appuyer sur le questionnement des premiers traaux pour illustrer la Question de gestion : Qu'apporte 
l'environnement technologique au traitement de l'information financière ?

ou introduite la notion sur le partage de l'information et la gestion des droits d'accès.

Après avoir consulté les permissions des différents groupes sur le  , répondez à la question suivante :PGI

Le logiciel EBP Open Line permet-il le partage de toutes les informations au sein de l'organisation ? (Réponse 
argumentée, 10 lignes)

Complément

Exemple
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7. Le module Paye dans EBP
7.1. Exercice : Introduction à la Paye

7.2. Exercice : M. Le Gall et l'Entreprise

A partir de la société nous allons utiliser le module  du PGI EBP.LES DOUCEURS VENDEENNES SARL PAYE

Le moule PAYE est utilisé depuis décembre 2016, la période de paye est celle du mois en cours.

A partir du  vous allez pouvoir répondre aux questions suivantes.tableau de bord

7.1.1. Exercice : Effectif

7.1.2. Exercice : Age Moyen

7.1.3. Exercice : Pyramide des âges

7.1.4. Exercice : Registre du personnel

Quel est l'effectif de l'entreprise ?

          

Quelle est la moyenne d'âge du personnel ?

          

Comment est-il réparti ?

          

A quoi sert le registre du personnel ?

          

Nous allons travailler et analyser la relation de Monsieur LE GALL avec 
l'entreprise.

Nous allons commencer par consulter tous les documents administratifs liés 
à un salarié.

Ils sont disponibles dans le menu Bulletins.

7.2.1. Exercice : Documents administratifs

7.2.2. Exercice : La DPAE

Quels sont les documents administratifs liés à un salarié présents dans le PGI ?

          

Retrouvez la DPAE de M. Le Gall, quel est l'intérêt de ce document ?

Citez les informations contenues dans le document.
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7.3. Exercice : Le bulletin de Paye de M. Le Gall

7.2.3. Exercice : Métier

7.2.4. Exercice : Service

7.2.5. Exercice : Ancienneté

7.2.6. Exercice : Absentéisme

7.2.7. Exercice : Congés

          

Quel est son métier ?

          

Dans quelle service travaille-t-il ?

          

Est-il ancien dans la société ?

          

Est-il souvent absent ?

          

Quelle est la situation de Monsieur LE GALL vis à vis des congés payés ?

          

Vous allez maintenant visualiser et analyser le bulletin de 
salaire simplifié de décembre  de pour  2017 M. LE GALL 
pouvoir répondre aux questions suivantes.

7.3.1. Exercice : Heures

7.3.2. Exercice : Salaire Net

7.3.3. Exercice : Cotisations sociales

A quoi correspond le nombre 151.67 ? Expliquez par un calcul ce nombre.

          

Le salaire net est :

 Ce que perçoit le salarié à a fin du mois.

 C'est le salaire de base + les primes + les heures supplémentaires.

 C'est le salaire de base + les primes + les heures supplémentaires – les cotisations sociales salariales.

Les cotisations sociales sont :
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7.4. Exercice : Paye et Comptabilité

7.3.4. Exercice : Salaire Brut

7.3.5. Exercice : Cotisations salariales

7.3.6. Exercice : ARRCO

7.3.7. Exercice : Différence

7.3.8. Exercice : Coût

7.3.9. Exercice : Coût

7.3.10. Exercice : Absence

 Les prélèvements sur les salaires.

 Les cotisations salariales + les cotisations patronales.

A combien s'élève le salaire brut  ?

          

Comment est le montant total des cotisations salariales ?

          

Quel est le montant versé à la caisse de retraite ARRCO ?

Comment est-il calculé ?

          

Expliquez la différence entre le salaire net et le salaire brut ?

          

Quel  représente la salarié pour l'entreprise ?coût

On souhaite connaître le  pour novembre de ce salarié.coût global

          

On peut donc écrire que le  = SALAIRE  + COTISATIONS .COUT GLOBAL                      

M. Le GALL a-t-elle été absent ou en congés en décembre ?

          

Nous allons maintenant analyser l'impact de la validation du bulletin de paye de  sur la M. LE GALL
Comptabilité de l'entreprise .

Nous allons chercher et retrouvez les écritures correspondantes en comptabilité.

7.4.1. Exercice : Journal
Dans quel journal apparaît l'écriture ?

 Achat

 Vente
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- 

7.5. A vous de jouer

Vous vous connectez en tant que formateur ou stagiaire.

Les salaires de la période en cours n'ont pas été encore 
validés et transférés en comptabilité. Ils sont justes 
préparés.

Vous pouvez rajouter les aléas suivants :

On vous informe qu'un salarié a perçu un  de acompte
 le .300 € 15 du mois

Vous pouvez saisir des absences pour maladie.
Vous pouvez saisir des absences sans raison.
Un salarié a effectué  3 heures supplémentaires
pendant le mois en cours..
L'entreprise souhaite accorder une prime 

 de 100 € à un salarié.exceptionnelle

Votre travail consiste à transférer le bulletin en  comptabilité
et de procéder au  des salaires.règlement

7.4.2. Exercice : Règlement

7.4.3. Exercice : Ecriture

 Opérations Diverses

 Immobilisations

 Salaires

Quand a été versé le salaire de novembre 2017 de Mme Gaboriau ?

          

Recopiez l'écriture réalisée en Comptabilité.
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Vous avez le choix des salariés.

Vous devez  aller au bout de votre processus, réalisez toutes les opérations et générer OBLIGATOIREMMENT
tous les documents administratifs nécessaires.

Vous travaillez sur .la base réelle

Vous avez donc obligatoirement les virements à réaliser sur le REEP si vous travaillez sur un acompte par 
exemple.

Vous pouvez également reproduire toutes les étapes du 
processus à partir du salarié de votre choix en ajoutant les 
aléas de votre choix (heures supplémentaires, prime 
exceptionnelle, acompte, indemnités, absences justifiées 
ou injustifiées).

8. La construction d'un scénario pédagogique

En s'appuyant sur l'organigramme de l'entreprise on peut envisager des 
scénarios multi-utilisateurs.

On peut ainsi adapter les différentes situations étudiées dans les ateliers.

Les droits des utilisateurs sont en cours de paramétrage.

CRM COMPTABILITE IMMOBILISATION PAYE

Attention

Exemple : A votre tour
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GESTION 
COMMERCIALE

Les Stagiaires NON OUI Limité OUI Limité OUI Limité OUI Limité

Les associés ou 
professeurs

NON OUI Limité OUI Limité OUI Limité OUI Limité

M m e  
GABORIAU

NON A paramétrer A paramétrer A paramétrer A paramétrer

Mme MOREAU NON A paramétrer A paramétrer A paramétrer A paramétrer

M. LE GALL NON A paramétrer A paramétrer A paramétrer A paramétrer

M m e  
MARTINEAU

NON A paramétrer A paramétrer A paramétrer A paramétrer

M. CAMARA NON A paramétrer A paramétrer A paramétrer A paramétrer

ADM OUI OUI OUI OUI OUI

Les différents utilisateurs du PGI

On peut envisager des groupe de  pour plusieurs élèves
illustrer le processus  :Vente

Un élève/étudiant jouant le rôle d'un ,commercial
Un élève/étudiant jouant le rôle de l' ,aide comptable
Un élève/étudiant jouant le rôle du ,Comptable
Un élève/étudiant jouant le rôle de l' .Accueil

On peut  en ajoutant un rôle spécifique à un complexifier
élève.

Le professeur joue le rôle du gérant.

Le compte  n'est jamais utilisé par un élève/étudiant ADM
ou par un professeur.

Exemple
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Il s'agit pour la moi de la troisième année du projet :

Année 2015-2016 : Réflexion et mise en place,
Année 2016-2017 : Première année de fonctionnement
Année 2017-2018 : Deuxième année de fonctionnement

L'entreprise est un lieu évolutif, les procédures, les outils sont adaptés et corrigés en permanence

Tous les documents de la formation sont téléchargeables (PDF) et disponibles (HTML) sur mon site.

Ils sont disponibles à cette adresse : http://goo.gl/T6nDrz.

Pour me contacter : Landry LARDEUX : llardeux@ac-nantes.fr.

Les documents ont été créés avec la chaîne éditoriale Scenari associée au module Opale.

Conclusion
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