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Objectifs

L'objectif principal de ce stage est de montrer comment le recours a 1'EEP (Entreprise
d'Entrainement Pédagogique) peut étre intégré dans les démarches d'apprentissage en
STMG (Premiere ou Terminale GF), en BTS AG.

Par extension il est possible de 1'utiliser en classe de BTS MUC, ou dans les autres
spécialités de terminale par exemple. Le questionnement a méme été utilisé en classe de
seconde dans le cadre de I'AP.

Le stage a également pour objectif de :

® Faciliter 'apprentissage des compétences par une mise en situation réelle des
étudiants grace aux situations professionnelles proposées.

® Connaitre et améliorer le fonctionnement de 1'EEP, nouvelle posture pour les
enseignants.

Ilviseala:

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

® Construction de séquences pédagogiques mobilisant 'EEP.

T LR



Introduction

DEMANDEZ LE PROGRAMME

MATIN

APRES-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 Gestion Commerciale : Le processus Vente

15h15-16h30 : Suite des ateliers.

Découverte de I'extranet - Manipulation libre.

La premiére journée de formation.

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

Les ateliers peuvent étre réutilisés dans vos cours.

Soyes alfents], patient, rigonrenx




DEMANDEZ LE PROGRAMME

MATIN

APRES-MIDI

9h-9h30 : Manipulation Formateur.
La chaine 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 PAYE ou Comptabilité ou Immobilisation

Ou la construction d'un scénario

15h15-16h30 :
Atelier au choix ou Manipulation Libre.

Q/R sur les usages.

La deuxiéme journée de formation.

La deuxiéme journée nous poursuivons la découverte des outils mais avec le role de formateur et 1'objectif de

construction de séance pédagogique.

Soyez atfentsf, patient, rigourenx

HE NI




Les Douceurs Vendéennes

Les Douceurs Vendéennes

1. La présentation de l'entreprise

La SARL LES DOUCEURS VENDEENNES est une
entreprise d'entrainement pédagogique (EEP).

Elle fait partie du Réseau des Entreprises d'Entrainement

Pédagogique (REEP).
L'EEP est une entreprise fictive créée dans un but

pédagogique. Elle reproduit en grandeur nature toutes les
fonctions tertiaires de I'entreprise (ventes, administration,

comptabilité, accueil...).

Le REEP coordonne les activités entre EEP et facilite les |
échanges. U R 0 N T N T

5% .;\i EUROP EN _PEN En France le réseau compte 110 Entreprises. Le réseau

\ francais est adhérent au réseau mondial des Entreprises

’ ’ - s
~". LY n te rna tl ona I d'Entrainement EUROPEN - PEN International, qui

-
practice enterprises network  comprend 7500 EEP réparties dans 42 pays.



Les Salariés

1.1. Le Contexte

&g Texte légal : La création de la société.

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

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

€uros.

Les Associés de l'entreprise sont :

- BOURCIER-GRIGNON Murielle, Enseignante, (” 4 f'
Associée

- GUILBAUD Brigitte, Enseignante, Associée

- HARROIS Marie-Noélle, Enseignante, Associée

- CARON Ciyril, Directeur Délégué aux Formations

- LARDEUX Landry, Enseignant, Gérant de la société \ 5
—_—

Technologiques, Associé

Le siege social est fixé a la Roche sur Yon, a I'adresse

suivante :

Lycée Général et Technologique PIERRE MENDES
FRANCE

17 boulevard Arago
BP815
85021 LA ROCHE SUR YON CEDEX

& Fondamental : Objet.

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 a cafés, a destination des particuliers et des

professionnels.



Les Outils

1.2. Les Salariés

Organigramme.

2

Direction - L. Lardeux vl\

Accueil Commercial Administratif Comptabilité RH
— Achat
—  Vente Q Des stagiaires:
| - Assistant (e) de gestion
‘W - Commercial (e)
| | Relations
Internationales|

Martineau Nora : Moreau Aurélie : Gaboriau Emilie : Camara Guillaume : @ LecallSylvain:
Commerciale Comptable . Accueil Assistant de gestion * " Commercial

2
n __

/7 Remarque

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

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

1.3. Les Outils

& Fondamental : LE PGl

EBP Launcher

a EBP Immabilisations Ligne Open Line v8.0

Le PGI EBP est le point central de 'entreprise.
a EBP Paye Ligne Open Line v8.1

Il contient toutes les informations commerciales (articles, clients,

ﬁ EBP Gestion Commerciale Ligne Open Line

v&.1 fournisseurs, bon de commande, factures), fiscales (déclaration de
£ EBP Compta Ligne Open Line v8.0 TVA), comptables (documents de synthese) et sociales de

I'entreprise (contrat de travail, DPAE, note de service)
; EBP CRM Ligne Open Line v8.0

~ebp

"EEEE



Les Articles

& Complément : Outils google

La messagerie officielle pour l'entreprise est ldv85.eep@gmail.com.

. . . N N . 2 ]
Tous les stagiaires et les enseignants ont acces a la messagerie. Elle est organisée en M Gmal I

libellé et sous-libellé.

Le gérant possede également une adresse : [dv85.eep@euroentent.net, les salariés

également : ldv85.eep@free. fr.

Le drive est structuré en fonction des différents poles de 1'entreprise.

‘ D r i V e Tous les stagiaires et les enseignants ont acces au Drive.

Il doit stocker tous les travaux des étudiants et les procédures de

I'entreprise.

& Complément : L'extranet du REEP

& Extranet Pédagogigue du RE

o &

Extranet d'appui pédagogique du

L'extranet est accessible a tous les stagiaires et a tous les REEP Euro Ent'Ent Connexion

EURO ENT'ENT

enseignants.

Il joue différentes fonctions (banque, grossiste, poste,
organisme social), il participe a la veille informationnelle. Nem d'utilisateur :

Mot de passe :
I Mémoriser le mot de passe.

Se connecter

Mot de passe oublié ?

1.4. Les Articles
Nos Partenaires

Nos produits et services ont pour origine nos différents partenaires.

=
3]
=
(==
3]
(2]
-
3
[=£]
=
=]
(5-]

Eof  mm
o // 1“5 D‘E:A LOIRE
PRI
BONTE
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Les Catalogues et Offres Commerciales

A Attention

Nous vendons des biens, des services et des nomenclatures commerciales.
Certains de nos biens sont disponibles a la location et déclinés en service.
Les articles proposés a la vente sont parfois réels mais également fictifs.
Les prix sont fictifs ainsi que les marges saisies.

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

Les catalogues.

Il y a un seul catalogue par an. Le catalogue est a destination du REEP, des particuliers, des CE, des associations.
Un catalogue (en anglais) est également disponible a l'international.

Ils sont tous disponibles en consultation et en téléchargement sur le site de 1'entreprise.

Une version simplifiée de notre catalogue est disponible sur 1'extranet du REEP.

Tous les produits ne sont pas vendus dans notre catalogue. Cela est le cas notamment pour les nomenclatures
commerciales, les services et les machines a café. Les nomenclatures commerciales sont utilisées par nos offres

commerciales ponctuelles ou vendues sur notre boutique en ligne.

CONFISERIES :

CAFES : LES PATES A
BONTE et LES SERVICES
CAFES ALBERT PINSON TARTINER
Cafés | | Les bonbons || C(::azfef;f-
Collections de Tradition Dégustation
La Collection Atelier
— Biotlzﬁsue — Tradition : Les — Dégustation
Eld verres Particulier
Atelier
- Cafés Déca. Les Sa_c_hets -{ Dégustation
Tradition -
Professionnel
Location
Cafés | | LesBoites | | Machine
Classique Tradition
=sCapsules
Les Boites &
offrir
Les Sachets
Bio
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Les Clients et les Fournisseurs

& Fondamental : Les of fres commerciales

Les offres commerciales doivent étre réalisées et construites par les stagiaires selon le calendrier établi.
Un calendrier des événements commerciaux a été congu pour définir les offres a réaliser.

Les offres peuvent €tre associées aux demandes du REEP : catalogue commun a toutes les EEP (pour Nogl,
Paques, etc).

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

D'autres travaux comme déclaration de TVA sont soumis au respect des délais 1égaux.
Les offres commerciales sont diffusées de la maniere suivante :

- Par courrier : a éviter (ou a anticiper) car les délais sont trés longs,

- Par messagerie (non recommandé) : a éviter (ou a cibler) pour I'étranger : difficulté de connaitre le taux
de retour et les messages de retour sont nombreux,

- Par des outils spécifiques : a privilégier (surtout pour 1'étranger) pour le suivi statistique (sendmail,
mailjet ou mailchimp),

- Sur notre site internet et les réseaux sociaux (Instagram, Twitter, Facebook).
Toutes les offres doivent étre réalisables sur le PGI et respecter la procédure associée.

Il est biens siir 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

& Fondamental : Les clients

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 a

ce titre d'aucune réduction particuliére.

Les fournisseurs de l'entreprise

IIs sont trés peu nombreux. Il s'agit essentiellement :

- du REEP : loyer, banque, marchandises (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 nétre (FETE ET
CAF, PAUSE CAFE par exemple).
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La présentation d'EBP

v Rappel

Les stagiaires réalisent des achats pour leur propre compte et non pour le compte de 1'entreprise.

Un tableau de suivi des achats du personnel recense les différents achats réalisés. Le tableau est présent dans le

Drive, il doit étre mis a jour régulierement par les stagiaires.

Pour les réglements par chéque un tableau de suivi de reglement est aussi a compléter. Les cheques émis par le

compte Personnel et/ou Entreprise sont recensés.

<= Conseil

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

2. La présentation d'EBP

Le Systeme d'Information de notre entreprise ou SI est
matérialisé par l'utilisation d'un Progiciel de Gestion Intégré (
PGI).

Le logiciel utilisé au lycée est le logiciel EBP : il centralise

-
P2,

LOGICIELS DE GESTION

toutes les données commerciales, comptables, fiscales, sociales

de l'entreprise.

2.1. Les modules

Présentation théorique de I'outil : EBP.

£

Gestion Commerciale

E

Comptabilité

BASE DE DONNEES

8

tﬁ’

Immobilisation

UNE BASE UNIQUE ET COMMUNE A TOUS LES MODULES.|

" Définition

Ce PGI integre la comptabilité et la gestion commerciale et permet de maitriser parfaitement la chaine

commerciale, la comptabilité générale et analytique dans un environnement de travail puissant et ergonomique.

I EEE



L'organisation

Cinqg modules sont interfacés et communiquent avec le PGI en temps réel pour répondre aux besoins

spécifiques de la société.
11 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 chalne 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 1'édition des bulletins de paye, la gestion des congés payés, la génération automatique de:
déclarations sociales et le suivi administratif de chaque salarié. Il autorise également 1'exportation des

écritures de paye vers la comptabilité.

4/ Remarque

Les modules ont tous la méme ergonomie, la méme philosophie de paramétrage. La base de données de la

société est stockée sur le poste de DIRECTION, le poste doit toujours étre allumé.

Module Gestion Commerciale : Permet de gérer 1'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, I'impression des documents de synthese.

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'acces est bloqué

temporairement a tous les utilisateurs.

A Attention : Le module CRM

Le module CRM sera peut-étre utilisé a 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 frangais seront mis a jour directement en gestion commerciale.
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Se connecter a la base

2.2. L'organisation

réel.

allumé.

nom d'utilisateur.

Plusieurs comptes sont donc disponibles.

Tous les stagiaires travaillent sur une méme base de données. La base est

unique et commune a tous les postes. L'information est mise a jour en temps

La base est stockée sur le poste de DIRECTION, ce poste doit toujours étre

IIs ne peuvent pas réaliser la méme opération ou se connecter avec le méme

Utilisateur

ACCUEIL
ADMDL
ADMD2
ADMD3
ADMD4
CHAD1
CHAD2

CPTADL
CPTAD2

Mot de
Passe

ACCUEIL
ADMDL
ADMD2
ADMD3
ADMD4
CHADL
CHAD2

CPTADL
CPTAD2

Mom

POSTE ACCUEIL
ADMINISTRATIF - 1
ADMINISTRATIF - 2
ADMINISTRATIF - 3
ADMINISTRATIF - 4

COMMERCIAL - ACHAT - 1
COMMERCIAL - ACHAT - 2
COMPTABILITE - 1
COMPTABILITE - 2

Utilisateur

CVTD1
CVTD2
DIRD1
RELD1
RELD2
RHD1
RHD2
RHD3
RHD4

Mot de
Passe

CVTO1
CVTD2
DIRD1
RELD1
RELD2
RHD1
RHD2
RHD3
RHD4

MNam

COMMERCIAL - VENTE - 1
COMMERCIAL - VENTE - 2
DIRECTION -1
RELATIONS INTERNATIONALES - 1
RELATIONS INTERMATIOMALES - 2
RELATIONS HUMAIMES - 1
RELATIONS HUMAIMES - 2
RELATIONS HUMAIMES - 3
RELATIONS HUMAIMES - 4

& Complément

Les formateurs bénéficient d'un acces individuel au PGI avec comme nom d'utilisateur et mot de passe la

premiére lettre du prénom suivi du nom de famille..

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

IIs disposent des mé&mes droits que les stagiaires.

2.3. Se connecter a la base

& Fondamental : Se connecter a la base

Pour se connecter a la base de données de l'entreprise il faut utiliser un raccourci. 1l est parfois nécessaire de

reproduire le lien existant entre le client et le serveur.

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

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

Le raccourci de I'entreprise se nomme comme la base de données : LDVSS5.

EEREBE



Se créer un raccourci

rj v Bibliothéques » Documents »

4 Partager avec v Mouveau dossier

-

Bibliothéque Documents

prhcques Inclut: 2 emplacements

cuments =

ages Mom Madifié le

sique |+ 2014_JARDINCREATIF 28/10/2014 15:37

Sos || CONTROL RESET 2 V5 14/09/2014 18:28
<= Conseil

v|¢’|

Type
Fichier EBP
Fichier EBP

Rechercher dans : Documents pel
= 0 @
Organiser par:  Dossier *
Taille 2

4 Ko
3 Ko

Il est important de connaitre la procédure pour recréer raccourci. La base est modifiée et réimplantée a chaque

vacances scolaires.

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

A Attention

Une fois le raccourci créé les utilisateurs ont acces a la base depuis n'importe quel poste (et dans des salles

différentes).

Si vous voulez utiliser la base de l'entreprise en dehors de 1'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 a

disposition une base plus ancienne avec quelques clients ou produits.

2.4. Se créer un raccourci

& EBP Gestion Commerciale
Affichage Vi

Edition

[} Nouveau exemple)

laquelle elle est stockée.

& Création de raccourd

Cet assistant permet de créer un nouveau raccourd,

connexion & une base de données existante.

B EE =

Bienvenue dans I'assistant de création de raccourd

Au cours de cet assistant, vous serez amené & entrer toutes les informations nécessaires a la

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 (a partir du module Gestion Commerciale par

| Pour retrouver une société il faut connaitre les parametres du serveur sur




Se créer un raccourci

Moteur de bases de données

Vous trouverez dans les copies d'écran suivantes, les informations a

sélectionner.

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

'}\’ Meéthode : Microsoft SQL Server

Poste Client + Serveur : Sur le poste de DIRECTION Hom du dossier

La base est stockée sur le poste de DIRECTION. La liste |

BUROMOD FRANCEED 7
Demo3. 1FR40

des bases présentes s'affiche. o

La base de données de 1'entreprise se nomme LDVS8S5.

Poste Client : Sur le poste des STAGIAIRES

Type dinstallation réseau

() Poste client + serveur

Il faut d'abord sélectionner le serveur sur lequel est

Cet ordinateur est celui sur lequel les données (Microsoft SQLServer) ont été

hébergé la base de la société. Ensuite on sélectionne la instalées.

base désirée.

Les données (Microsoft SQLServer) ont €t€ installées sur un autre ordinateur.

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

Mom du serveur ﬂ| -
ion avancées 501-50\EBP -
G18-50'EBP
G22-50\EBP
C21-18\EBR

5-01-15-50'EBP

5-01-12-50'EBP N

Mom du dossier

BG
BUROMOD FRAMCE BD 7
Demod. IFR.40

"

L Validez les différents écrans suivants et cliquez sur lancer pour créer le raccourci.
B Dans chacun des cas il faut ensuite lancer la création du raccourci, un message affiche les
détails de 1'opération.
 LDVES Le Raccourci LDV8S5 est créé et disponible dans vos Documents.

"EEEE



Les procédures

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

el

LOGICIELS DE GESTION

La base contient toutes les données de 1'entreprise, elle est le point de

départ de nombreuses opérations (publipostage, etc).

3. Les procédures

Nous sommes une entreprise et le contexte est important.
7' Des procédures sont en cours dans l'entreprise.
a Elles doivent étre appliquées par TOUS les intervenants (enseignants et éleves/étudiants).

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 & tous les étudiants de BTS AG
11 est important de respecter les mémes procédures sur une méme classe.

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

& Fondamental : A RESPECTER par chaque formateur

1. Rentrer par la salle C23 (la salle du personnel) avec les apprenants.
2. Faire déposer tous les sacs et les manteaux dans la salle du personnel.
3. Ouvrir 'entreprise (salle C23A).

4. Allumer le poste de Direction.

& Exemple : FICHE DE PROCEDURE DE RENTREE

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

o NN



La procédure de rentrée

(£
@é:Sb
LDV

LES DOUCEURS VENDEENNES

=4 FICHE DE PROCEDURE DE
&E3 RENTREE DANS L'ENTREPRISE

A RESPECTER PAR CHAQUE FORMATEUR
O Rentrer par la salle C23 {lasalle du personnel) avec les apprenants.
O Faire déposer tous les sacs et les manteaux dans la salle du personnel.
O Quvrir I'entreprise {salle C23A).

3 Allumer le poste de Direction.

A RESPECTER PAR UN APPRENANT OU A DEFAUT LE FORMATEUR

O Récupérer le courrier de entreprise auprés de I'accueil etle ramener au sein de I'entreprise {(passage du
courrier a 8h3o).

O Désactiver la messagerie du téléphone.

A partir de I'écran du poste téléphenique : Se positionner sur Menu puis choisir Renvoi et Désactiver.
0 Etre prét a répondre aux appels téléphoniques.
O Consulter les messages et prendre des notes (a partir de la fiche téléphonique).

Pour interroger la messagerie : *5o0 {ou Touche F1) + 8521 (mot de passe)
8 OQuvrir le courrier.
O Indiquer la date de réception du courrier et le tamponner.

La fiche de procédure Accueil complétera ce document et les consignes de tri du courrier seront précisées.
0 Se connecter a la messagerie de I'entreprise (Idv8s.eep@gmail.com).
0 Gérer les messages :

e Trier et classer les messages en les conservant NON-LUS

e |es adresser {transférer) aux personnes concernées dans les libellés existants {Déplacer Vers) les
cas échéant créer les libellés manquants.

O Consulter 'agenda de I'entreprise
O Commencer son travail spécifique.

0 Se déconnecter de la messagerie.
O Activer la messagerie du téléphone (le renvoi d'appel).
A partir de I"écran du poste téléphonique : Se positionner sur Menu puis choisir Renvoi et RY imm MY.

O Déposer le courrier a l'accueil {avant 15hgo).

Date de réalisation : 68/oa/2c17 par M. Lardeux. Page: 1
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La procédure Accueil
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LES DOUCEURS VENDEENNES

Mendes France

PAYS DE LA LORE

Lycée Pierr

a2 AR m LES PARTENAIRES
EQV VDR
BONTE

®

Direction - L. Lardeux

=

L'ORGANIGRAMME

Des stagiaires:

? - Assistant (e) de gestion
"‘ - Commercial (e)

Relations
Internationales|

Martineau Nora :
Commerciale

)
n

- &9

CONFISERIES :

Moreau Aurélie :
Comptable

l |

% Gaboriau Emilie :
>4 Accueil

i

Camara Guillaume :
Assistant de gestion

Commercial

n Le Gall Sylvain :

CAFES : LES PATES A
St e urs ] s lents
Fournisseurs
Cafés Les bonbons cc.:':::_
Collections de Tradition Dégustation T \
|| *eMarchandises | | Particuliers, CE et
La Collection Atel *eLoyer Associations
e | | = |=
Atel
{ Cafés Déca L?::;L':’ Pbrz::sh:‘;.::l —  Green Energy I Professionnels
Cafeés ‘ Les Boftes e
Classique Tradition e
L Eauvergne f~{ International
{ Les Boites 3
offrir
Les Sachets ) ue
8io
NOS ARTICLES NOS PARTENAIRES COMMERCIAUX
Date de réalisation : 16/09/2017 par M. Lardeux. Page: 3

3.2. La procédure Accueil
L'accueil est un poste fondamental son role est de réceptionner les appels, de prendre les messages et de classer
les courriels recus.

Un étudiant doit obligatoirement tenir le poste en BTS AG, a défaut c'est 1'enseignant qui gere le poste et y

effectue les tiches associées.

La procédure est affichée devant le poste ACCUEIL.

mEEE s



La Procédure : Réaliser une offre commerciale
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LES DOUCEURS VENDEENNES

’FICHE DE PROCEDURE ACCUEIL

A RESPECTER POUR LA PREMIERE HEURE DE FONCTIONNEMENT DE L’EEP DE LA JOURNEE

AU DEBUT DE SA SESSION DE TRAVAIL :

0 Récupérer le courrier de I'entreprise auprés de Iaccueil.
0 Ramener le courrier dans 'entreprise.
0O Ouvrir le courrier.

O Indiquer sur chacun de courriers : la date de réception du courrier et les initiales du service concerné (HA
= Pdle Achats, VT = Pdle Ventes, CPTA = Péle Comptabilité, RH = Pdle Gestion du Personnel, ADM = Pdle
administratif, DIR = Direction)

O Trier le courrier et le mettre dans le parapheur ou distribuer le courrier dans les bannettes bleves
prévues a cet effet:

e Comptabilité,
e Commercial,
e Administratif,
e Divers.

O Désactiver la messagerie du téléphone.
A partir de I'écran du poste téléphonique : Se positionner sur Menu puis choisir Renvoi et Désactiver.
O Consulter les messages et prendre des notes (a parti du modeéle fourni).
Pour interroger la messagerie : ¥500 + 8521 (mot de passe)
O Adresser votre document aux personnes concernées (via les bannettes).
0 Se connecter a la messagerie de I'entreprise (Idv85.eep@gmail.com).
O Gérer les messages :

e Trier et classer les messages en les conservant NON-LUS
e Les adresser (transférer) aux personnes concernées dans les libellés existants (Déplacer Vers) les
cas échéant créer les libellés manquants.

O Consulter I'agenda de I'entreprise

0 Commencer son travail spécifique.

0 Etre prét a répondre aux appels téléphoniques.

A LA FIN DE SA SESSION DE TRAVAIL :

O Se déconnecter de la messagerie.
O Activer la messagerie du téléphone (le renvoi d‘appel).

A partir de I'écran du poste téléphonique : Se positionner sur Menu puis choisir Renvoi et RV imm MV.

Date de réalisation : 08/01/2017 par M. Lardeux. Page : 1

3.3. La Procédure : Réaliser une offre commerciale

4~ Exemple

La réalisation d'une offre commerciale est une des tiches les plus régulieres de 1'entreprise.

Avant d'étre validé par un formateur ou le gérant, un document récapitulatif a été congu pour permettre aux

étudiants de vérifier les éléments nécessaires.
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La procédure : Réaliser un achat
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LES DOUCEURS VENDEENNES

REALISER UNE OFFRE COMMERCIALE

PREAMBULE :

- Il faut déterminer le support de communication le plus adapté :

o Flyer (prospectus, tract) ? o Brochure (livret) ?

o Affiche? o Plaquette?

o Catalogue (revue)? o Dépliant 3 volets ?

o Offre uniquement sur le site web et les réseaux sociaux ? L'offre doit étre diffusée par mail

mais aussi sur le site de I'entreprise et via les réseaux sociaux.

- Lesenvois de mail se font par la messagerie de I'entreprise (|dv&s eep@gmail.com) : le destinataire
est |dvBs eep@euroentent fr, les autres destinataires sont en Cci. On réalise des envois groupés et
non un par un. Deux piéces jointes (ou deux liens) complétent votre message : les conditions
générales de vente et un bon de commande (particulier ou professionnel).

LES ELEMENTS A FAIRE FIGURER DANS UNE OFFRE COMMERCIALE :

[ offre possible (PGl et/ou site) ? [ offre Saisie PGl et/ou site (réduction de 10 % par exemple)
[[] offre Testée avant diffusion (et test validé par votre formateur)

[J La durée de validité de I'offre [1 Pour une réduction I'ancien et le nouveau prix.
[ cible : Particulier (on considére les CE comme des particuliers) ou Entreprise (professionnels)

[ Prix en euros [] Mention HT pour les entreprises — TTC pour les particuliers

[J Le montant des frais de port ou la gratuité.

[ Liste des produits concernés : (référence, prix, désignation), le conditionnement et les taux de TVA pour
les professionnels.

[[] Les mentions commerciales obligatoires et les coordonnées de I'entreprise (mail, site, etc) : Nom et
adresse de |'entreprise, Numéro d'identification (intracommunautaire) de TVA, Forme juridique et le capital
de I'entreprise, Numéro d'immatriculation ou RCS

[J Le logo de I'entreprise [[J Les logos : Sans huile de palme, Bio (AB), fabrique en Vendée, etc.
[[] Les QrCodes de I'entreprise : Le QrCode national ou international et le QrCode du site Internet.

[] Pour les offres nationales & destination des particuliers: Une des mentions Manger bouger (les
différentes possibilités sont dans le classeur juridique et dans le Drive)

L'offre commerciale est disponible : [ ] Dans le Drive
Auformat: [ natif (.docx, .pub, etc.) et [] Pdf et [] Jpg (ou png)

[ rétat des stocks est vérifié sur PGl avant diffusion. [] Réapprovisionnement si stock insuffisant.

[[] Message préparé et toutes les piéces jointes en PDF(ou lien depuis le drive de I'entreprise).

| Si tous les éléments sont cochés vous pouvez diffuser votre offre auprés de vos prospects / clients. I
: Un support de g
Une cible . Un suivi
communication

Date de mise a jour : 16/09/2017 par M. Lardeux. Page:1

3.4. La procédure : Réaliser un achat

4~ Exemple

Un autre exemple avec une tiche également trés courante : La réalisation d'un achat (pour le compte du

personnel et non pour le compte de I'entreprise).

» i N .



Les autres documents
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LES DOUCEURS VENDEENNES

REALISER UNE COMMANDE ACHAT

POUR LE COMPTE DU PERSONNEL

PREAMBULE :

- Il faut réceptionner les différents catalogues de nos fournisseurs (les autres entreprises du réseau)
et vérifier la possession d’'un bon de commande (papier ou numérique).
- Lesenvois de mail se font :
o Par la messagerie de I'entreprise (Idv85.eep@gmail.com) : le destinataire est 'entreprise
fournisseur avec en piéce jointe votre bon de commande.
o Par courrier : une lettre commerciale indique votre volonté de passer une commande. Le
bon de commande accompagne votre lettre.
- Attention aux conditions générales de vente : frais de port, remise, taux de TVA, conditions de
réglement.

RESUME DE LA PROCEDURE :

On réalise le
Réglement avec le

Saisie du bon de

commande validé
compte du

Personnel

LES ETAPES DE LA COMMANDE :

O Télécharger, imprimer un catalogue ou une offre commerciale.

par le formateur

[[] Etre en possession d’un bon de commande (numérique ou papier).

O Compléter sans erreur le bon de commande en respectant les Conditions Générales de Vente (CGV). A
saisir : I'adresse de I'entreprise, le numéro (ANNEE VOS INITIALES NUMERO, par exemple 2017LLoo1), la
date de la commande, la ou les référence des produits, la désignation, les quantités, le prix unitaire, le
montant HT, les frais de port éventuels, la TVA, le net a payer, le choix du mode de réglement.

[[] signer le bon de commande.

[] Préparer le mail ou la lettre accompagnant la commande. Les documents seront vus et co-signés par un
formateur.

[[] Mettre les documents papiers dans le parapheur (pour signature)

[] se connecter au drive: Un document doit étre saisi en ligne aprés chaque commande:
Suivi_commande_perso. Le classeur est disponible dans le Drive a la racine du répertoire COMMERCIAL.

Les informations a 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 réglement, etc.

[] Réaliser le suivi de votre commande (un mail ou un courrier sera envoyé & chacune des étapes pour
informer le fournisseur):

- Confirmer bon de commande (bon pour accord, date et signature),
- Confirmer la réception des marchandises avec bon de livraison (accusé réception date et signature),
- Réaliser le reglement par virement ou par cheque.

[[] Mettre & jour le fichier Suivi_commande_perso dans le drive

Date de mise a jour : 26/09/2017 par M. Lardeux. Page:1

3.5. Les autres documents

Plusieurs documents sont en cours de rédaction et notamment les livrets (ou guide) pour chacun des pdles.
Vous pouvez également créer et alimenter les documents existants.

Les documents sont accessibles dans le Drive de l'entreprise.

NERREE:



Les autres documents

v Rappel : Les codes

Chacun des pdles dispose d'une bannette contenant les

procédures propres a son pole.

Vous pouvez y retrouver des informations utiles comme

par exemple :

- Procédure ACHAT,

- Procédure Réaliser une offre commerciale,
- Lasignification des couleurs,

- La méthode AIDA,

- Les régions de France,

- Nos informations bancaires,

- ou le catalogue de 1'entreprise.

Vous retrouverez notamment le rappel des différents mots

de passe et les informations essentielles de l'entreprise.
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Les autres documents
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LES DOUCEURS VENDEENNES

SARL LES DOUCEURS VENDENNES - LDV 85

ORGANISATION PEDAGOGIQUE - ETUDIANT

LISTE DES INFORMATION TILES :

L'adresse mail de la société : < i ceniigma Lesite Internet : v8g.ovt Contact Skype : (v copiigma

Twitter: @lesdouceurs8s Facebook g00.gl/INZ Instagram: @lesdouceursvendeennes YouTube: gl |

L'adresse mail du gérant: «vi cepii

Les horaires d’ouverture : Lundi : fermé Mardi : fermé Mercredi:11-13 h Jeudi : 8-12h Vendredi: 8-12 h.

TELEPHONIE :

Numéro de téléphone : 02.51.36.87.80.  Interne - Accueil : 327 Interne - Commercial : 329

Le gérant : Landry LARDEUX Nombre de Salariés : 5. Le compte Personnel est géré par le REEP. L'adresse mail des salariés : p@free
Martineau Nora : Moreau Aurélie : Gatsan Bl Camara Guillaume : Le Gall Sylvain :
Commerciale Comptable > ‘ Accueil Assistant de gestion Commercial

Le capital : 200000€  Nombre dassociés : 5 (M. LARDEUX, Mme BOURCIER, M. CARON, Mme HARROIS, Mme GUILBAUD)
L'ACTIVITE :

La société a pour objet :
- Lacommercialisation, la distribution de produits de confiserie, chocolats, thés et cafés,
- Lalocation de distributeurs de boissons, de machines a café,

& destination des particuliers et des professionnels.

NOS PARTENAIRES : Les cafés Albert — Europa Sweet (Bonté — Pinson, Pur’Bonheur)

LES MOTS DE PASSE :

Votre nom d'Utilisateur : FRo1LDV

AdpsseRtrsive Votre mot de passe : Confiserie

" Votre nom d'Utilisateur : Idv8s.eep
Adresse Mail : eep@gmail.com
" - Votre mot de passe : lesdouceursvendeennes
Votre nom d'Utilisateur : Idv8s.eep
Votre mot de passe : lesdouceursvendeennes
Votre nom d'Utilisateur : egaboriau / nmartineau / amoreau /
Pour écrire sur le site Internet gcamara / slegall
Votre mot de passe : lesdouceursvendeennes

Pour commander sur notre site internet (salarié) :

Utiisateur ot 9 Nom Utiisateur  'hot de Nom

ACCUEIL ACCUEIL POSTE ACCUEIL cvTo1 CvTo1 COMMERCIAL - VENTE - 1
ADMO1 ADMO1 ADMINISTRATIF - 1 CvT02 CvT02 ‘COMMERCIAL - VENTE - 2
ADMO02 ADMO02 ADMINISTRATIF - 2 DIRO1 DIRO1 DIRECTION - 1

EBP (PGI) ADMO3 | ADMO3 | ADMINISTRATIF-3 | RELOI | RELOI | RELATIONS INTERNATIONALES - 1

'ADMO04 ADMO04 ADMINISTRATIF - 4 REL02 RELO2 RELATIONS INTERNATIONALES - 2
CHAO1 CHAO1 COMMERCIAL - ACHAT - 1 RHO1 RHO1 RELATIONS HUMAINES - 1
CHAO2 CHAO02 COMMERCIAL - ACHAT - 2 RH02 RHO2 RELATIONS HUMAINES - 2
CPTAO1 CPTAO1 COMPTABILITE - 1 RHO3 RHO3 RELATIONS HUMAINES - 3
CPTAG2 | CPTAO2 COMPTABILITE-2 | RHO4 | RHO4 RELATIONS HUMAINES - 4

LE TRAVAIL A FAIRE :

Chaque service recevra le travail a faire via une bannette qui comportera : le travail a réaliser (Fiche de Situation Professionnelle) et la liste du matériel a
votre disposition.

Vous utiliserez Google Drive pour déposer votre travail réalisé (obligatoirement & la fin d'une séance).

Vous accéderez aux documents partagés de la société via votre adresse Gmail (documents partagés avec moi).

Mon Drive > LDV8S ~ &%

o =

Dossiers NoM 1
B3 AccueL B3 ADMINISTRATIF I3 catalogue Regu B3 COMMERCIAL B3 COMPTABILITE
B3 DIRECTION B JURIDIQUE B3 Nos Partenaires B Procédures REEP B R/

INFORMATIONS DIVERSES :

L'entrée dans I'entreprise se fait obligatoirement par la salle C23. Tous les sacs et les blousons doivent obligatoirement étre déposés dans la salle C23 avant d’entrer dans
I'entreprise. La salle de réunion de I'entreprise est la salle C22.

Date de mise & jour : 15/09/2017 par M. Lardeux.

& Fondamental : Le service postal

Pour le courrier a 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.
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REEP Euro Ent'Ent

Preciser le service pédagogique concernée
23 rue Eucher Girardin
42335 ROANNE CEDEX

3.6. La charte graphique

4y Texte légal

La charte graphique

Deux chartes graphiques ont été élaborées :

- Charte graphique et modele de documents pour notre communication écrite (lettre commerciale, note de

service, note d'information, relevé bancaire, papier a en-téte 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.

TABLE DES MATIERES

Lo FEEQIUL. . viiii i i i
Las COBIBUIS .. e e e e e e
L8 FOTITIES & uuuiiiis i s

La lettre comMErciale oo et rn
LS FTIAIGIES . ettt i e e e e e

L'EXPEDITEUR : entéte et pied de page
L'ADRESSE DU DESTINATAIRE
La date at las référances..................

LAFORMULE DE CIVILITE. ... i i i
LECORPSDE LALETTRE ... i e e

LA FORMULE DE POLITESSE ...

LA Sl A TR ... i
= T ST =
I I T L LT

Les modéles avotre disposition.........cco oo

A, Remarque

............... 5
............... 5

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

Les modeles de documents seront revus pour étre adaptés au changement de 1'imprimante.

k%
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Les autres outils

NOUS SOMMES UNE ENTREPRISE.
Etre dans I'entreprise suppose votre capacité :

- a gérer les poles Accueil et Commercial par exemple,
- autiliser les outils en place (mail, drive, pgi,...),
- arespecter les procédures communes a tous les enseignements ou a un méme niveau,

- a faire vivre l'entreprise (achat, vente, téléphone, courrier).
Si vous souhaitez uniquement utiliser le contexte mais pas les outils, I'utilisation des locaux ne présente aucun intérét.
1l est possible de n'utiliser qu'un outil, par exemple le PGI avec la gestion d'une vente, et étre présent dans I'EEP.

Les différentes procédures sont disponibles dans le Drive de I'entreprise ou dans les bannettes de chacun des pdles.

"EENE



La Messagerie

4. Les autres outils
4.1. La Messagerie

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

- Message non lu = Message a traiter

- Message lu = Message traité
L'adresse mail de 1'entreprise est ldv85.eep@gmail.com, tous les intervenants ont acces a cette messagerie.
L'adresse mail du gérant est ldv85.eep@euroentent.net.
L'adresse mail des salariés est Idv85.eep@free. fr.

La messagerie sur téléphone est gérée par la personne présente sur le poste ACCUEIL, elle doit prendre note

des messages, les transférer ou les traiter le cas échéant.
La boite de réception est organisée de la maniere suivante :

- Chaque EEP francaise dispose d'un libellé a son nom,
- Tous les mails internationaux sont regroupés dans un méme 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.
Boite de réception
Messages suivis
Boite de réception Messages envoyes
Boite de réception Messages suivis Brouillons (2)
Messages suivis Messages envoyés ~ Mail des EEP
Messages envoyés Brouillons (2) + FRANCE
Brouillons (2) + Mail des EEP ~ Auvergne Rhone... ¥
~ Mail des EEP + FRANCE Acces Cible
» FRANCE 3 Auvergne Rhoéne... Au Plaisir des ...
INTERNATIONAL » Bourgogne Fran... AZ FORMATI...
Vente en Ligne » Bretagne et Pay... CANT'ARTISA...
A Attention

La messagerie est partagée a tous les utilisateurs. Il est important d'étre 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 étre réfléchie et vous devez anticiper les réponses & vos messages.

4.2. Le Drive

L'arborescence

Le Drive est I'espace collaboratif de 1'entreprise. Il doit contenir tous les documents de 1'entreprise.
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L'Extranet

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

11 est régulierement sauvegardé.

MEDIAS

Travaux en attente

ENQUETES
INAUGURATION
ADMINISTRATIF
REGLEMENT INTERIEUR

Travau en attente

ACHAT

VENTE ®

COMMERCIAL 5

Travau en attente

cov

COMPTABILITE [5 INTERNATIONAL
Travax en attente

MODELES DOCUMENTS

(£
s
2DV

Arborescence du Drive

CHARTE GRAPHIQUE - TEMP.

CHARTE QFFIGIELLE

HALLOWEEN ®

206 ®

2017
NOEL

ETC
NOS CATALOGUES
CHANDELEUR &

PAQUES

SPECIAL @

Google Drive

Travaux en attente

ANNUEL G

CAFES ALBERT )

EUROPA SWEET )
Convertir les fichiers au format PDF avant de les imprimer.

NOS PARTENAIRES

REEP @)

Lovas

LYCEE

BULLETINS DE SALAIRE (5

GONTRAT DE TRAVAIL

On indigue un répertoire de travail pour les fichiers temporaires
pour chacun des répertoires du Drive (travaux en attente). Les e
fichiers définitifs sont  la racine du répertoire. Le dossier R
Travaux en attente contient les travaux préparatoires des Travaux en attente

étudiants. T

Ressources Humaines CONVENTION COLLECTIVE

IMPORTANT

& Fondamental : Dépot des travaux

Les productions doivent obligatoirement, a la fin de chaque séance, étre déposées dans les fravaux en attente de
leur pole respectif.

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

4.3. L'Extranet

€ Extranet Pédagogique du RE

@ Sécurisé | https://extranet.euroentent.net/.. o H

Extranet d'appui pédagogique du

L'extranet est accessible a tous les stagiaires et a tous les REEP Euro Ent'Ent Connexion

enseignants. EURO ENT'ENT

Il joue différentes fonctions (banque, grossiste, poste,

organisme social), il participe a la veille informationnelle. Nem dutilisateur :
Mot de passe :
[CIMémoriser le mot de passe.
Se connecter
Mot de pesse oublié ?

EERBE



Le Site et les Réseaux Sociaux

Accueil

Banque FEE >

CRE -SIMT , Les ressources du REEP sont a manier avec précaution car elles ne doivent pas
SenvicalFiscal » remplacer les outils de 1'entreprise (le PGI notamment). Elles doivent venir en
Service Social » complément.

Service des douanes »

Les ressources :
Service Contentieux

Service Postal ’ - Centre de régulation des échanges (CRE) : achat de matieres premiéres
Base de données des EEP » - Service Postal
Deémarque Qualité ' - Recherche d'un fournisseur : Pages jaunes et Base de données des EEP
Outils pédagogiques » L 1. .
- La banque FEE : consulter nos comptes et réaliser un virement
Service informatique > . . . R . .
TRE , - Outils pédagogiques : modele de lettres pour I'entreprise en francais et en
Service Fiduciaire/Fiducial/RCSy anglais.
Infos pratiques >
A Attention

L'extranet du REEP est un outil utile pour 'enseignant, il doit étre manipuler avec parcimonie par les étudiants.
Nous sommes une entreprise, la priorité est donc d’utiliser des outils professionnels.
Pour les étudiants I'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

Le Site de l'entreprise

T L) [T e—— Depuis juin 2017 I'entreprise possede un site et une

& C O wwwidvSovh/ir/# ¥ E

boutique en ligne.

s B 1 NYEHRO =

oS 85 LDV . .
D/)’}] oulpédagogie eeuel nesmeuisneweseuiave - nesrnenares - i | L@ site contient notamment tous les catalogues et bons de
commande de l'entreprise : http://www.ldv85.0vh/nos-
produits/

Il est important de communiquer régulierement sur notre

Widéo.de présentation -Rentrée 2017

J Vousiretrouverez égalernent les informations sur nos nouveaux site pour montrer notre dynamisme et notre activité.
produits : hitps://goo.gl/yNXRB3

Lire la suite »

o 8 V. La boutique en ligne reprend une partie de nos catalogues

et plus particulierement les services et les nomenclatures

commerciales.

0 BB
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Le Site et les Réseaux Sociaux

Notre Boutique

Nos Ateliers (3)

NOEL (6)

Nos Pates a Tartiner (6)

Les réseaux sociaux

Nos Confiseries (8)

Nos Cafés (8)

'.73,,5_" Les Douceurs Ve...
-E) 18 mentions J'aime

L'entreprise dispose d'un compte Facebook et d'une page 1)

officielle. Nous entretenons des contacts avec les eeps
frangaises et étrangeres (Espagne notamment). La page

participe a notre veille informationnelle.

Tweets de @Lesbouceursss [}

2=, LDVEs

OV @LesDouceurs85
Notre offre de NOEL 2017 Idv85.ovh/fr/notre-

offre...

[

Notre offre de NOEL 2017
Voir I'article pour en savoir plus.

ldv85.ovh

O 27 nov. 2017

Le compte Twitter reprend tous les articles publiés sur le site. Nous

sommes abonnés a différentes EEPS (étrangeres principalement) et aux

comptes de nos partenaires.
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Le compte Instagram reprend toutes les images de

I'entreprise. Il conserve une trace des différentes offres

commerciales réalisées.

X Meéthode : Comment publier ?

G ————

[ ———— %

A

Une démonstration

lesdouceursvendeennes IEEEE

19 publications  28abonnés 8 suivis

Les Douceurs Vendéennes Voici nos horaires d'ouverture : Lundi : fermé Mardi :
fermé Mercredi : 11h-13h Jeud : 8h-12h Vendredi : 8h-12h Boutique en ligne
ouverte ;) www.Idv85.ovh

o n e s e
12

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

différents les réseaux sociaux.

D'une maniére générale 1'adresse mail de 1'entreprise est utilisée pour créer et se connecter a différents services

en ligne.

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

Lentreprise posséde un compte Gmail : Idv85.eep@gmail.com et un
‘compte Office 365 fourni par le REEP. Des ressources sont également @
disponibles depuis 'extranet du REEP.

IMPORTANT]

vcntscte @

roawszs @

ogram @

schoma o eseau iy

EXTRANET

capue wecr

enotane

sy

S EEE

Stockage des données et Partage de Iinformation

Publpostage :uatier o Senamsive

racenoo

Informatique et EEP

vessagere
™ Gmail

nocnronous @
Exempe @

Exemple @ e

ratement g0 exe [ ereornce wrer
Outt n Lige - Googeau st

out an Uigne : Google au ettt

[ suresuioe @1}

GanttProject

Gestion de Projet

o proct

gantter, g

for Google Drive

Google

Aves Evcutte e Excalon e, Enautis enigne @

R i

L (0=



https://buffer.com/

Résumé des manipulations de Base sur EBP

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

X Meéthode : Modifier les vues

| Vues B Défaut

Il est possible de modifier les différents affichages ou de les
% Défaut (Systéme)
— % Factures non réglées (Systéme)
g Factures non validées (Systéme)
% Factures validées (Systéme)

personnaliser. Différents affichages sont paramétrés par défaut ou

crées par notre entreprise, pour les sélectionner Il faut modifier les

vues.

Il est tres facile d'exporter quelques données ou toutes les

données. Le logiciel génere un fichier xls.

rerlecient/prospect [ Historique cients/arices [3) Transtrer o/ Valider %3 Dévaider (@ 2 Emvoyer parmal g Rég

fl 3 Historique du document Facture n° FA00000007

Doamen ts
7 Numéro ds doament oete
-] /12201
ofa) PL00000008 EEER)
R [Go0000608 e

oépit Code dent Hom du cent Neta payer
Prindoal oo PUTDESLICES 194100
Prndeal o006 POTDESLICES o300
Prndeal Cooooe POTDESICES 94100

Sur chaque document de vente il est possible de visualiser

I'historique document ou I'historique des clients/articles.

W[t du docment Date Type de doaument Dépit Code dent Nom du dent Nets payer
R FA000007 20 Fachre prcpsl cioooos PUrEsLICES 194100

Analytique / Budgétaire  Notes defrais  Exercices/ Clétures  Opérations  Paramétres  Outils  Fenétres 7

| 52 Open Guide Echéancier / Trésorerie

Dans le module comptabilité il peut étre utile d'imprimer

la balance agée et de comparer les informations au tableau
Balance agée par pointage

délas de paiement (par pointage)

de bord du module gestion commerciale.

S CAFES ALBERT

[HSFE BB BEA

5 CAFES ALBERTS,5 %

}\ Meéthode : Réaliser un réapprovisionnement

La gestion des stocks est automatisée. Il est possible de générer

- automatiquement le bon de commande aupres de notre fournisseur pour

Réappro. fournisseur

réapprovisionner nos articles.
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5\ Meéthode : Exporter des informations

Résumé des manipulations de Base sur I'extranet

Dans EBP il est tres facile d'exporter des données ou une sélection de données.

L'exportation se fait a partir des menus contextuels et génere un fichier au format xIs.

¥ Liste des dients/prospecis

¢ | &b Ajouter- / Modifier 3§ U5 | <Rechercher

| Tous Clients | Prospects

[ C“oda (her‘s)

5.2. Résumé des manipulations de Base sur 1'extranet

’)\” Meéthode : La base de données des EEP

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

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

—Critéres de recherche

pays

Code EEP ex : DEO1ABG

Nom ex : All 4 Business GmbH

Ville ex : Kornwestheim-Pattonville

téléphone ex : +49 7141 28206-400

Adresse Email ex : all4business@gmx.de

Contact / Dirigeant ex : Marie v
E

Restreindre la recherche & un [ Tous .

| Inclure les EEP fermées dans la recherche

| Rechercher |

OEEE=



Les outils de 1'enseignant

Consultez les catégories des Pages Jaunes...
§ o Automobiles et véhicules (96 EEP)

i Vétements et habillement (395 EEP)

o Biens immobiliers, maison et jardin (275 EEP)

o Loisirs, arts et divertissements (587 EEP)

o Alimentation et boissons (609 EEP)

o Sports, jouets, jeux et passe-temps (370 EEP)

o Santé, bien-étre personnel (497 EEP)

o Matériel et mobilier de bureau (318 EEP)

: Informatique et électronique (318 EEP)

@ Publicité, édition et médias (203 EEP)

0 Transports, logistique et stockage (161 EEP)

@ Services aux professionels et entreprises, services publics et privés (272 EEP)

@ Services techniques et industriels (141 EEP)
@ Voyage et tourisme (219 EEP)

Recherchez une activité ou un produit l Entrez un produit, un mot clé ou une activité a rechercher | ‘ Rechercher ‘

Essayez une recherche en utilisant des pluriels ou singluliers, seulement par mots pas par phrases complétes. Exemple - piéce piéces automobile

Vous recherchez une EEP a partir de son nom ? Essayez plutét nos pages blanches : | Nom Téléphone Mail contact... Q]

‘}\ Méthode : Réaliser un virement Interne

Il est important de faire ou de faire faire des virements internes pour régler nos ventes internes (Comptoir,

Personnel ou Stagiaire).
IIs illustrent la rentrée d'argent dans l'entreprise.

Tres utile ils permettent au pdle comptabilité d'assurer le contrdle et le suivi du contréle banque au travers des

états de rapprochement bancaire.

Transaction pour le compte de LES DOUCEURS VENDEENNES SARL

Compte a débiter :
20160010446 compte courant perso 47 942,51 | EUR
] 20160020446 compte courant entre 135 169,61 | EUR

Compte a Créditer :
20160010446 compte courant perso 47 942,51 | EUR
] 20160020446 compte courant entre 135169,61 EUR

Montant de la transaction :

Libellés :
s ompmaraes

‘ Enregistrer I'ordre ‘ ‘ Confirmer et envoyer I'ordre a la banque |

Vous pouvez également réaliser des virements nationaux ou internationaux pour régler vos dépenses.
Tous les virements sont soumis a l'acceptation du gérant.

Un tutoriel vidéo est disponible sur notre chaine Youtube : https://youtu.be/W2xQ2C5gR9U.
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Le tableau de suivi des étudiants

6. Les outils de I'enseignant
6.1. Le tableau de suivi des étudiants

Affectation par service

Les heures d'Atelier Professionnel servent de support au fonctionnement de 1'eep depuis sa création.

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 a la rentrée 2018 dans les
cours de GRCF.

TABLEAU DE SUIVI DES ETUDIANTS DANS I'EEP

ETUDIANTS et Shuations
professionnelles

[—

RESSOURCES HUMAINES |  RESSOURCES HUMAINES

aucharo sapiste ADMINSTRAT ADMINSTRATE RESSOURCES HUMANES |  RESSOURCES HUMAINES
Er— ADMINSTRATE ADMINSTRATE RESSOURES HUMANES |  RESSOURCES HUMAINES ADMINSTRATIE
e — ADMINSTRAT COMMERCIAL-ACHAT RESSOURCES HUMANES | - RESSOURCES HUMANES ADMINSTRATIE

RESSOURCES HUMANES ADMINSTRATIE ADMINSTRATIE

oracauas on COMMERCIAL-ACHAT |  COMMERCAL-ACHAT

coreia-mavea Laureen COMMERCIAL- ACHAT RESSOURCES HUMANES | RESSOURCES HUMANES AOMINISTRATI ADMINSTRATIE
reuxiaum RESSOURCES HUMANES | - RESSOURCES HUMANES ADMNSTRATIE ADMINSTRATIE COMMERGIAL - ACHAT

ADMINSTRATIE AOMNISTRATI COMMERCAL ACHAT

RESSOURCES HUMANES | RESSOURCES HUMANES

oaumies aventn RESSOURCES HUMANES ADMNISTRATIE ADMINSTRATIE COMMERGAL - ACHAT

RESSOURCES HUMANES

RESSOURCES HUMAES

RESSOURCES HUMANES

icienc ancis ADMINISTRATIE ADMINSTRATIE COMMERCAL- ACHAT.

iesan suceey ADMINSTRATIE ADMNSTRATIE COMMERCIAL- ACHAT

icie. chioe ADMINSTRATIE ADMNSTRAIE COMMERCIAL ACHAT

RESSOURCES HUMANES

Forcier e RESSOURCES HUMAINES | RESSOURCES HUMAINES SoMNSTRATE oM NSTRAT COMMERCIAL- ACHAT
[cusser anon RESSOURCES HUMAINES | RESSOURCES HUMAIES AOMINSTRATI AOMINSTRATI COMMERGAL- ACHAT

ooutiaso i RESSOURCES HUMAIES soMNSTRATE COMMERCIAL-ACHAT RESSOURCES HUMAINES
utersoni RESSOURCES HUMAINES

- ADMINISTRATE ADMINISTRATIE

RESSOURCES HUMAINES
RESSOURCES HUMANES |  RESSOURCES HUMAINES
RESSOURCES HUMANES | - RESSOURCES HUMAINES

RESSOURCES HUMAINES

. ADMINSTRATE ADMINSTRATE

coman ADMINSTRAT ADMINISTRATE ADMINSTRATIE

I e ot
e T e
o e e

Francorsociane ADMINSTRATIE ADMINSTRATIE COMMERCIAL- ACHAT

RESSOURCES HUMAES |  RESSOURCES HUMANES
RESSOURCES HUMANES | - RESSOURCES HUMANES ADMNSTRATIE ADMNSTRATIE COMMERGIAL - ACHAT
RESSOURCES HUMANES ADMINISTRATIE ADMINSTRATIE COMMEROAL - ACHAT

AoMNSTRATI soMNSTRATIE COMMERCIL ACHAT

ADMINSTRATIE ADMINSTRATIE COMMERCIAL- ACHAT

e car vima:

oLy poutne

oussnraran

RESSOURCES HUMANES

[consurends RESSOURCES HUMANES | - RESSOURCES HUMANES ADMINISTRATIE ADVINISTRATIF COMMERCIAL- ACHAT

ADMINISTRATIE ADMINISTRATIE COMMERCIAL- ACHAT

ADMINSTRATIE COMMERCIAL-ACHAT

RESSOURCES HUMAINES

E—— RESSOURCES HUMANES ADVINISTRATIE COMMERCIAL-ACHAT

EN CAS D'ABSENCE LE POSTE ACCUEIL EST OBLIGATOIREMENT TENU PAR UNE PERSONNE DU SERVICE ADMINISTRATIF.

RESSOURCES HUMAINES

Année Scolaire 2017-2018

Affectation des entreprises

Chaque étudiant est attribué a une zone géographique.
I 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).
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Le tableau de suivi des étudiants
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ANNEE SCOLAIRE 2017-2018

& Fondamental : Le résultat par étudiant.

Les tableaux sont construits a partir d'un fichier congu 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 génere un fichier PDF au nom de I'étudiant.

EREBE



CALENDRIER DES SITUATIONS PROFESSIONNELLES

PROMOTION : 2013
SESSION : 2017

Etudiant (e) : PREAULT Antoine

Situations
professionnelles

Dates

Service

1

22/09, 29/09, 06/10, 13/10, 20/10

RESSOURCES HUMAINES

10/11, 17/11, 24/11, 02/12

RESSOURCES HUMAINES

08/12, 15/12, 22/12

ADMINISTRATIF

12/01, 19/01, 26/01

ADMINISTRATIF

09/02, 16/02, 23/02

16/03, 23/03, 30/03

06/04, 13/04, 20/04

09/05, 11/05, 29/06, 06/07

COMMERCIAL - ACHAT

REGIONS

ANNUEL

Normandie (17)

RESTAU A DOMICILE SARL

BIOTIFUL SARL

LE CLUB DES ENTREPRISES

PAYS

ANNUEL

UE Belgique {493 dont 242 FR)

Les zones géographiques sont théoriques et ne seront peut étre pas exploitées cette année.

Les 4 CCF de Communication écrite remplacent les heures réafisées dans {'entreprise.

6.2. Le passeport

Fiche descriptive

Le passeport

Il s'agit de la premiere page de la fiche descriptive. Elle est prévue pour étre réalisée par les étudiants (elle

ressemble aux fiche descriptives prévues en AG).

DOEN



Le passeport

Mendes France
a

/a

Lycee Pierr

LGT Pierre

Mendes France

La Roche-sur-Yon

Fiche de Situation Professionnelle (SP}

Période de

JANVIER 2017

Modalité de réalisation

EN ATELIER PROFESSIONNEL

Service Occupé

[Théme Abardé

COMMERCIAL - VENTE

Commercial

Catalogue commercial
Publicité

Conditions de réalisation

Problématigue de gestion soulevée (ou probléme de
gestion)

Autenomie

Réalisation d'une Offre Commerciale pour la Saint Valentin.

Intitulé de a situation
professionnelle

Vous étes stagiaire assistant (e} de gestion au sein du service commercial-vente de I'entreprise. Vous &tes responsables d'une zone
geéographique sur le territoire national.
M. Lardeux vous demande de concevoir pour vos clients une offre commerciale adaptée pour la Saint Valentin (le 14 février).
A partir du catalogue de produits de l'entreprise {consultable 3 partir du PGI), vous sélectionnerez les produits 3 mettre en avant et vous
proposez a M. Lardeux votre offre commerciale et sa proposition tarifaire.
L'offre sera saisie dans le PGl et vous vérifierez I'état des stocks des produits concernés.
Vous rédigerez un message (mail) commercial 3 l'intention de vos prospects/clients de votre zone géographique. Vous diffuserez ensuite votre
offre auprés de vos prospects/clients. Votre message sera accompagné de votre offre, des CGY et d'un bon de commande.
Vous réaliserez le suivi dlient. Il faudra done récupérer toutes les informations relatives au prospect/dient de votre secteur. Une prise de contact
téléphonigue aura lieu tune semaine aprés 'envoi de votre message électronigue afin d'en vérifier la bonne réception.
Les clients/prospects seront saisis dans le PGI. Vous assurerez le suivi des des ventes {Bon de Commande, Facturation, Reéglement).

Contexte
|Licu et période de

JANVIER 2017

au sein de I'EEP LDV dans le service

COMMERCIAL - VENTE

Conditions da réalisation
(ressources, organisation du
travail, contraintes,
démarche...)

Messagerie {Gmail}

pour communicuer l'offre et pour rendre compte.

Partage de Fichiers (Google Drive)

pour déposer vos productions,

PGI (EBP}

pour mettre & jour le SI de |'entreprise.

Documents Fournis

Documents du REEP
Extranet du REEP
Liste des entreprises

{Commercial/Bds-EEP.xI5

Productions demandées
Praductions a réaliser

Suid Client
Offre Promotionnele (Flyer, etc.)

Activité (5) réalisée(s) et

Processus{ii]

Activités

[Téches de |'activité

Compétences associées

21 - GESTION DE LaRELATION
[svee La CLENTELE

4.1.1. Recherche de clientéle et
contact

T.1.1.1 Organisation de la prospection et prospection
clientele

Définir et mettre en place une méthode de prospection

Elaborer les documents nécessaires au suivi de laprespection

Repérer et qualifier les prospects frangais ou étrangers

Realiser ou faire réaliser des documents commerciaux nécessairesa la prospection|
clientele

Tenir & jour les données prospects

Présenter Foffre comme rciale de Pentreprise par écrit

41 - GESTION DE LaRELATION
[vEE LA CLENTELE

412 Administration des ventes

T.1.2.1 Préparation de propasitions cammerciales

Collecter les Informations nécessaires
Elaborer une propasition commerciale
Mettre en forme cette offre commerciale
ssurer e sui de Poffre commerciale

26 - COMMUNICATION GLOBALE

[A8.1. Communication interne
(contribution & 'efficactté, & la
conésian et & la motivation)

7.8.1.2 Rédaction et diffusion de documents écrits (courrlers,
notes, comptes rendus, procés verbaux, rapports, courriels
) en langue nationale ou étrangére

‘Analyser la situation de communication écrite
Cholsir le type de dotument

Rédiger et mettre en forme les documents en fonction du destinataire
Publier et diffuser les documents aupres des destinataires

41 - GESTION DE LARELATION
[svee La CLENTELE

412 Administration des ventes

[T.1.2.3 Suivi des ventes et des livraisons

Traiter les commandes dients

S assurer du suivi de |a mise en production

8 assurer du sufvi de Fexpéditien

Suiwre les lvraisons.

[Vérifier |a conformité de la livraison au bon de commande

21 - GESTION DE LaRELATION
[sver La cLENTELE

41,2, Administration des ventes

T.1.2.4 Facturation et suivi des réglements et des relances
clients

Etablir les factures de ventes et d'avoir
Contréler les factures de ventes et d'avoir
Realiser un état de suivides reglements

Mettre en place et appliquer une procédure de relance clients

[il La ou les activté (s), les situations de travail et les

sont celles définies par le référentiel de

Le nombre d'activ tés est dépendant du probléme de gestion posé

[iil Les activites peuvent relever d'un ou de plusieurs processus

Passeport ou Tableau synoptique

Pagelde2

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



La génération des commandes

NOM et Prénom du candidat : | |
Mendes France
2
= .
5 , LGT Pierre Mendes France
(=
= La Roche-sur-Yo
g /
=]
=3
=
- - EN ATELIER
SITUATIONS VECUES OU SIMULEES | EN COURS EN AUTONOMIE x -
PROFESSIONNEL Liste des Taches
ACTIVITES ¥ Périodes (Situations Professionnelles)
< .1.1.1 Organisation e la prospection et prospection cientele
3 [A1.1. Recherche de ciiente et contact
§ 7.1.1.2 Détection, analyse et suivi des appels doffres
<
z 7.1.21 Préparation de propositions commerciaes
o
5 n IT.1.2.2 Préparation des contrats contrats de garanties
o complémentares...
o
L % Acmiistrationdes ventes 7.1.2:3 Suivi des ventes et des livraisons
w
a @ 7.1.2.4 Facturation et suivi des reglements et des relances clients
o
E 7.1.2:5 Mise & jour et amélioration du systeme dinformation client
°© 7.1.3.1 Accueil, information et conseils
b [A.1.3. Maintien et développement de la relation avec la
z clientéle
7.1.3.2 Traitement et suivi des réclamations
@ 7211 Etude des demandes d'achat
=)
8 T 2.1.2 Recherche des fournisseurs pour référencement
2 a2t Recherone et des oumisseurs
z 7.2.1:3 Comparaison des offres et sélection des foumnisseurs
o
ER "
<> 7.2.1.4 Mise & jour et amelioration du systéme dinformation fournisseur
oo
3 2 7221 Préparation de la négociation des contrats
S 2 |A2:2 Achat de biens et prestations de services
w3 222 Passtion et suv ces commances
il
'C_z T.2.3.1 Controle des achats et des réglements
@
5 [A.2.3. Suivi des achats 72,32 Entretien de relations partenariales
Q y
P 7.2.3.3 Information du chef dentreprise
'ﬁ- 7.3.1.1 Suivi des formalites et procedures dembauche et de départ
& 7.3.1.2 Organisation et suivi des dossiers du personnel
o
Gl a1, Geston administative du persomnel 7.3.1:3 Gestion du temps de traval, des absences et des congés
=
wex m
fi3z T.3.1.4 Préparation des éléments de la paie
oz
rag " "
s 7.3.1.5 Réalisation des déclarations sociales
=
2 ﬁ 7.3.2.1 Aide au recrutement
i 2 i
[} e o cRalonAld gesoniUesSescuions 7.3.2:2 Préparation et suivi des actions de formation
£
< [7.3.2:3 Contribution  la quaite des relations interpersonnelles
3
= [A.4.1. Organisation et amélioration du travail administrati 7.4.1.1 Amélioration de F'organisation du travail administratif
<
o
=
; = T.4.2.1 Gestion des emplois du temps
ad
=5 7.4.2.2 Planification des prestations (chantiers, interventions...)
: F |A4.2 Organisation des activités
62 7.4.2:3 Organisation des déplacements surle terrtoire national ou & I'étranger
=
rganisation d événements intemes ou de la participation & des événements extemes
ﬁ 7424 org: deve de la p des ¢
= (réunions, cérémonies, salons, seminaires, visites, ...), y compris & I'étranger
<
g 1431 Elaborton, mise en cauwr e sonle sune procédure de partage des dosuments
S [A.43. Partcipation & une organisation de travail
. collaboratif
3 7.4.3.2 Gestion de Ia messagerie électronique
4
3 |A5.1. Participation 4 a gestion des immobilisations
ﬁ 7.5.1.2 Acaquisition et suivi des immobilisations incorporeles
i}
x
echerche des modes de fnancement des mmobilisations el sulvi de la procédure d octrol
@ 7521 Recherche des modes de ta bilisations et sulvi de la procédure d'oct
B [As5:2 Participation & a gestion des ressources o financement
Zz  [fnancieres
3 7.5.2.2 Suivi et optimisation des flux de trésorerie
i} 7.5.3.1 Organisation de Iinformation professionnelle de Ientreprise
©  |a53 Gestion de linformation
F] 7.5.3.2 Mise en place, maintenance dun systéme de classement et darchivage
7.6.1.1 Formalisation, contréle et amélioration des procédures administratives
7.6.1:2 Veille sura certification
w
@ [A6.1. Participation & I2 démarche qualité 7.6.1.3 Mise en ceuvre de la démarche de certification
©

Une liste des travaux possibles ou a 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

o0 LB


https://goo.gl/bRu7YM.

Les bases de données
L'objectif est d'avoir régulierement des commandes et/ou des factures a réaliser afin de développer notre CA et
effectuer des approvisionnements et une gestion des stocks.
Le fichier génére un bon de commande a traiter (au format pdf).

Les produits et les quantités sont aléatoires.

SAISIE DES DONNEES RELATIVES AUX COMMANDES

Merci de saisir la lettre de lecteur de votre clé USB : K
Le répertoire CdesEEP doit exister a la racine de la clé.

COMPTE STAGIAIRE COMPTE DU PERSONNEL
Achat de Biens 1 Achat de Biens 1
Achat de Services 1 Achat de Services 1
Imprimer Biens Imprimer Services Imprimer Biens Imprimer Services

Le fichier ne prend pas en compte les promotions.

Des écarts de auelaues centimes peuvent aoparaitre.

SAISIE DES DONNEES RELATIVES AUX COMMANDES

Merci de saisir la lettre de lecteur de votre clé USB : K
Le répertoire CdesEEP doit exister a la racine de la clé.

VENTE AU COMPTOIR - STAGIAIRE VENTE AU COMPTOIR - PERSONNEL
Achat de Biens 1 Achat de Biens 1
Achat de Services 1 Achat de Services 1
Imprimer Biens Imprimer Services Imprimer Biens Imprimer Services

Le fichier ne prend pas en compte les promotions.

Des écarts de quelques centimes peuvent apparaitre.

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

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

Des bons de commande automatisés peuvent étre paramétrés en fonction des événements commerciaux.
6.4. Les bases de données

Liste des entreprises

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 1'extranet pour vous constituer un classeur XLSX en important les
fichiers XML pour obtenir :

EEEBE



- laliste des EEPS francaises
- laliste des EEPS dans le monde

- laliste des EEPS dans le monde utilisant le francais.

Liste des articles

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

- le prix d'achat,

- le prix de vente HT,

- le prix de vente TTC,

- le stock d'alerte, de réapprovisionnement

Le calendrier

Sous-famille article

375 € |LES CAFES ALBERT| CAFES COLLECTIONS
3,75 € |LES CAFES ALBERT CAFES COLLECTIONS
3,75 € |LES CAFES ALBERT | CAFES COLLECTIONS

Pate a tartiner
Pate & tartiner
Pate & tartiner
Pate & tartiner
Les Bonbons de tradition
Pate a tartiner
Pate a tartiner

A 8 g o € F G H J K
1
Taux . " "
S Code o o 5 Prix  PVHTPART, . _  Quantité ~PVHT Famille
ype d'article N el i e 5
article d'achat CE, ASSO. PRO, PRO Articles
2 =] =] =] [l wvi~] z g [=] =] [=] =]
3 Bien AR00001 Belo Horizonte UNITE(S) 550 344 € 469 € ose! 2 r
4 [Bien AR00002 Carthagene UNITE(S) 550 344 € 469 € wose! 2% |
5 |Bien ARo0003 Huehuetenango UNITE(S) 5,50, 344 € 4,69 € wose! |
6 Bien ARo0004 Pur Bonheur Caramel Squeezer 285 gr 5,50 e 370 € ape] u | 2,06 € | PUR BONHEUR
7 |Bien ARoo005 Pur Bonheur Extra Noir Squeezer 285 gr 5,50 e 370 € 390€’ 12| 296 € PURBONHEUR
8 Bien AR00006 Pur Bonheur Citron Squeezer 285 gr 550 ane € 390¢€’ 12| 296 € PURBONHEUR
9 [Bien ARoo007 Pur Bonheur Abricat Squeezer 285 gr 550 ame e 3g0¢” 1| 296 € PURBONHEUR
10 Bien ARo000B | Mogettes - Sachet 500 Gr Sachet de 50097 550 757¢€ 3¢ e’ 12 | 86« BONTE
11 Nomendlature commerciale |ARooo0g | Lot PB Chocolat Lot de 2 produits 550 486 ¢ 6564 ¢ 7,00 € ST 6,64 ¢ PURBONHEUR
12 | Nomenclature commerciale | ARooo10 Lot PB Caramel Lot de 2 produits 550 542 € 664 € 7,00 € 5 7 664 ¢ PURBONHEUR
13 |Bien ARooo11 Berlingots Nantais - 2 Kgs. Sachet de 2 Kgs 20,00, 950 € 12,67 € 20€] 12 | 104 ¢ BONTE

6.5. Le calendrier

Le calendrier des événements commerciaux

Les Bonbons de tradition

Un calendrier des événements commerciaux est mis en place pour la connaitre les différentes actions

promotionnelles de I'entreprise et les différentes périodes de situation professionnelle.

CALENDRIER SCOLAIRE - ANNEE 2017/2018 - Planning EEP
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Les logiciels

CALENDRIER MARKETING
EVENEMENTS DUREE DE VALIDITE 2017 2018

Veeux Bonne année (Nouvel An) Janvier 01/01/2017 | 01/01/2018
Epiphanie 06/01/2017 | 06/01/2018
Soldes HIVER 11/01/2017 | 10/01/2018
Nouvel an chinois 28/01/2017 | 16/02/2018
Chandeleur Mi-janvier 02/02/2017 | 02/02/2018
Saint Valentin Mois de Février 14/02/2017 | 14/02/2018
Mardi Gras 28/02/2017 | 13/02/2018
Féte des Grands-Méres 05/03/2017 | 04/03/2018
Journée de la femme 08/03/2017 | 08/03/2018
Saint Patrick 17/03/2017 | 17/03/2018
Printemps 20/03/2017 | 20/03/2018
Féte des secrétaires 20/04/2017 | 19/04/2018
Paques 23/04/2017 | 01/04/2018
Festival de Cannes 17/05/2017 | 09/05/2018
Fétes des Méres 28/05/2017 | 27/05/2018
Fétes des Péres 18/06/2017 | 17/06/2018
Féte de la musique 21/06/2017 | 21/06/2018
Soldes ETE 28/06/2017 | 27/06/2018
Vacances d'ETE 08/07/2017 | 07/07/2018
Rentrée des Classes Mois de Septembre 04/09/2017 | 03/09/2018
Ré Ouverture de |'entreprise 10/09/2017

Automne 22/09/2017 | 22/09/2018
Féte des Grands-Péres 01/10/2017 | 07/10/2018
Journée internationale {Mondiale) du Café Mois d'Octobre 01/10/2017 | 01/10/2018
Fétes Nationales Allemagne 03/10/2017 | 03/10/2018
Journée Mondiale de I'alimentation 16/10/2017 | 16/10/2018
Salon du chocolat a Paris 14 2 semaines 28/10/2017

Halloween Deux ines - Mi-Novembre 31/10/2017 | 31/10/2018
Journée mondial de 'enfance 20/11/2017 | 20/11/2018
Black Friday 1 semaine sur les machines a Café 24/11/2017

Cyber Monday 1 semaine sur les machines & Café 27/11/2017

Sortie de Star Wars 15/12/2017

Fétes de Noel Mois de Décembre 25/12/2017 | 25/12/2018
Offres Flash 1semaine - -
Ventes Privées - -
Déstockage 14 2semaines - -
Vendée Globe - -
Coupe du monde FOOTBALL 14/06/2018
Octobre rose - Maladies Féminines 01/10/2017 | 01/10/2018
Movember - Maladies Masculines 01/11/2017 | 01/11/2018

6.6. Les logiciels

L'adresse mail de l'entreprise (IdvS5.eep@gmail.com) est utilisée pour créer et se connecter a différents services

en ligne.

On peut citer par exemple : fliphtml, piktochart, prezi, canva, scribd, isuu, etc.
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L'utilisation du contexte

IMPORTANT]

EXTRANET

Informatique et EEP

Stockage des données et Partage de Iinformation

7% GanttProject
.

o proct

gantter, @

et

maens g
el

& Complément

Un modele existe pour la saisie des commandes achat du personnel, il est rattaché a 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 I'entreprise.

Des outils ont été réalisés pour la réalisation d'un salon en interne (sans intervention du reeep) :
- Bon de commande
- Cheque (a faire remplir par les éleves)
- Remises de cheque

Des vidéos de tutoriel sont disponible sur notre chaine Youtube.

Je vous conseille :

- Laréalisation d'une commande sur notre site : https://youtu.be/hOQKQDNUI VY
- La gestion des commandes sur un salon : https://youtu.be/ sNmugjpFIg
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La pédagogie

7. L'utilisation du contexte
7.1. La pédagogie

4/ Remarque

On peut distinguer deux mises en situation :

- Le contexte de I'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 I'eep : DANS L'EEP.

Les deux situations ne présentent pas les mémes contraintes.

L'objectif de 1'eep est de mettre en action les étudiants/éleves au travers de situations d'entreprise, de réellement
mener les actions jusqu'a leur terme, d'observer/appliquer/maitriser un processus dans sa globalité. Cela n'est

possible qu'a I'intérieur de '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.

11 faut faire vivre 1'eep d'ou votre présence a 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.

4 Exemple

Pour faire vivre I'eep il n'est pas nécessaire d'étre toute I'année dans celle-ci. Vous pouvez venir ponctuellement

pour faire découvrir un processus.

L'analyse du processus vente est un travail qui peut étre 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 CA supplémentaire et du travail (en amont ou en aval pour les étudiants). La seule tache
supplémentaire par le formateur sera de réaliser un virement aupres 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 I'activité aupres des autres eeps : réaliser des achats, communiquer
par mail/téléphone, répondre aux messages recus, etc car ce sont ses actions la qui nous permettent de

déclencher des ventes.

Avant de se lancer avec les éleves/étudiants il est nécessaire de passer un peu de temps pour maitriser un

contexte évolutif.
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En cours

& Fondamental : Quelles sont les connaissances a posséder pour étre dans l'eep ?

Il n'y a pas besoin de compétences spécifiques pour faire cours dans I'eep.
Il faut juste savoir utiliser quelques logiciels courants :

- Utiliser la messagerie Gmail,
- Utiliser Google Drive,

- Connaitre les manipulations de base du PGI EBP (module Gestion Commerciale),
connaitre 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 aupres des eeps.

& Complément

Pour générer un minimum d’activité des accords de partenariat ou de réciprocité peuvent étre conclus avec

d'autres eeps.

Des contrats ont été signés avec deux autres entreprises pédagogiques pour des transactions régulieres et

communes :

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

Il est également possible de vendre en inferne : a notre personnel, aux stagiaires ou de réaliser des ventes au

comptoir. Un compte client fictif a méme été réalisé pour didactiser certaines situations.
7.3. En cours

&~ Exemple : De GRCF, Communication, Organisation, etc.

En BTS AG, le contexte de 1'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

& Exemple : GSI, GRCF, SIG, Etude de cas

Les étudiants maitrisent mieux le contexte. Le contexte est didactisé et adapté aux différentes matieres.

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

L'énorme avantage est que le corrigé n'est pas disponible pour les éleves/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.
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EnTD

& Exemple : Support en Terminale au projet

Le contexte de 1'eep a également été utilisé comme sujet d'examen pour la construction des projets des éleves

de T STMG SIG en lien avec les outils numériques.
7.5.EnTD

4~ Exemple : En GRCF, en Gestion des risques

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'entrainer les étudiants sur la page du PGI :

- Processus Achat (et virement sur I'extranet),

- Processus Vente.

& Exemple : Des exemples multiples

CLIENT ACCUEIL Service Commercial

(npr.'.ar.:'lr' de locat )
= |

\m

= SAISIR INFORMATIONS

Récolter la demande du client
La transmettre au service commercial

TOUJOURS

Mail ACCUEIL Locati )

[ ANALYSER DISPONIBILITES

Informer le chient
des disponibilivés er des prix.

TOUIOURS
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Les ateliers : Le Processus Vente

Les ateliers : Le
Processus Vente

Dans les activités de gestion, l'information est a la fois source et résultante de 1'action individuelle et collective.

Le Systéme d'Information ou SI concoure a en faire une ressource stratégique pour toute organisation.

Les Technologies de 1'Information et de la Communication offrent de nouvelles formes de collaboration et de
coopération. La maitrise des conditions d'élaboration et d'utilisation de l'information collective est un enjeu

pour les organisations.
Le partage de 'information contribue alors 1'émergence d'une « intelligence collective ».

Par leur rdle structurant, les SI contribuent a modeler I'organisation et peuvent déterminer des modes de

fonctionnement rigides et contraignants.

Soyez attentsf, patient, rigourenx:

Le début de I'activité peut étre réalisée en premiere STMG ou en classe de BTS.

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

enregistrées.
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L'entreprise

1. Découverte de votre environnement de travail
1.1. L'entreprise

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

La société a pour objet :

- La commercialisation, la distribution de produits de o
confiserie, chocolats thés et cafés, ﬁ
- Lalocation de distributeurs de boissons, de machines : \ 8 5
a cafés, a destination des particuliers et des ( (
professionnels.
Actuellement, le capital social de I'entreprise est de 200 f [)
000,00 euros. R —

Son effectif est de 5 personnes.

Cette entreprise bénéficie d'une notoriété croissante grace
a 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 1'entreprise.

IIs peuvent commander a 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 a 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 PGI (progiciel de gestion intégré) pour assurer la
gestion de son entreprise et répondre aux demandes soutenues de son équipe qui est confrontée a des difficultés

de mise a jour du systéme d'information.

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

2L Simulation

Votre mission consiste a mener une réflexion sur la mise en place de cet outil en terme d'informations, de

besoins, et d'impacts sur le fonctionnement de I'entreprise.

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

SARL LES DOUCEURS VENDEENNES ou LES DOUCEURS VENDEENNES SARL

LDV85

T LR



L'organigramme

Adresse :

17 boulevard ARAGO

BP 815

85000 LA ROCHE SUR YON

Courriel : 1dv85.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 : 46367
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 fagon suivante :

D

Direction - L. Lardeux .

Accueil Commercial Administratif Comptabilité RH

[

Achat

- Vente Q 9 Des stagiaires:

| - Assistant (e) de gestion
I' - Commercial (e)

Relations
Internationales|

Martineau Nora : Moreau Aurélie : A Gaboriau Emilie : Camara Guillaume : n Le Gall Sylvain :
Commerciale ? Comptable > ‘ Accueil Assistant de gestion * " Commercial

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

Le pole COMMERCIAL est composé de plusieurs intervenants.

Emilie GABORIAU participe aux activités administratives et commerciales liées aux clients : elle analyse le
portefeuille des commandes, elle rend compte a sa hiérarchie a l'aide de tableaux de bord, elle assure le bon
fonctionnement de la satisfaction des clients. Elle gere le site, la messagerie de 1'entreprise et les réseaux
sociaux de I'entreprise.

Sylvain LE GALL est commercial au pdle VENTE. 11 gere les stocks et établit les devis; il assure le suivi des
commandes clients du bon de commande jusqu'au reglement. Il s'occupe tout particulierement de I'offre de
location de 1'entreprise. Il s'occupe également des relations internationales de 1'entreprise.
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Le systeme d'information

Le pole ACHAT s'occupe essentiellement de la négociation avec les fournisseurs et de la gestion des stocks.

Nora MARTINEAU est commerciale au pole ACHAT. Elle assure le suivi des commandes fournisseurs du bon
de commande jusqu'au reglement et sort les statistiques pour le gérant. Elle intervient ponctuellement au pdle
VENTE en soutien de Sylvain LE GALL

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

Aurélie MOREAU est responsable du pdle COMPTABILITE. Elle est chargée de l'analyse financiere de
I'entreprise, de la cloture des comptes et d'établir les documents de synthese (Bilan, Compte de Résultat,
Annexe) de l'entreprise.

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

déclarations de TVA. 1l prépare les bulletins de salaire.

Guillaume CAMARA assiste également Sylvain LE GALL dans le suivi des commandes clients.
1.3. Le systeme d'information
Le systéme 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 1'information doit étre 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 probleme d'interopérabilité et de partage de l'information.
Apres avoir longuement hésité il décide de privilégier la solution développée par la société EBP.

L'acces est cependant strictement réservé aux membre de I'entreprise qui doivent se connecter a 1'aide d'un

identifiant et d'un mot de passe.

M. LARDEUX a implanté le PGI EBP dans les programmes de la société afin de simplifier la transmission des
informations et d'éviter les erreurs répétitives. La mise en place a eu lieu au début de 1'année 2017.

Il vous accepte en tant que stagiaire au pole commercial (vente) et vous remet le dossier en cours afin de mettre a

jour les opérations réalisées dans le module Gestion commerciale du PGI EBP

&

LOGICIELS DE GESTION

2 Simulation

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

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

individuels.
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Exercice : Votre travail : Rechercher des informations

Utilisateur r‘;‘;;j: MNam Utilisateur r‘;‘;‘;j: MNam

ACCUEIL | ACCUEIL POSTE ACCUEIL fwranil fwranil COMMERCIAL - VENTE - 1
ADMD1 ADMD1 ADMINISTRATIF -1 CVTD2 CVTD2 COMMERCIAL - VENTE - 2
ADMD2Z ADMD2Z ADMINISTRATIF - 2 DIRD1 DIRD1 DIRECTION -1

ADMD3 ADMD3 ADMINISTRATIF - 3 RELD1 RELD1 RELATIONS INTERMATIONALES - 1
ADMD4 ADMD4 ADMINISTRATIF - 4 RELOZ RELOZ RELATIONS INTERMATIONALES - 2
CHADL CHADL COMMERCIAL - ACHAT - 1| RHD1 RHO1 RELATIONS HUMAINES - 1
CHADZ CHADZ COMMERCIAL - ACHAT - 2| RHD2 RHOZ RELATIONS HUMAINES - 2
CPTADL CPTADL COMPTABILITE - 1 RHO3 RHO3 RELATIONS HUMAINES - 3
CPTAD2 CPTAD2 COMPTABILITE - 2 RHD4 RHD4 RELATIONS HUMAINES - 4

K Meéthode

A

Il s'agit de votre premiére connexion a la base.

partagé.

Le raccourci se nomme LDVS5.

1.4. Exercice : Votre travail : Rechercher des informations

Découvrir et manipuler le logiciel.

Il faut lancer le logiciel et ouvrir la société LDVS85. Pour
I'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

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

1.4.2. Exercice : Les Familles

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

1.4.3. Exercice : Les Sous-Familles.

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

1.4.4. Exercice : Cohérence

Dans quel document retrouve-t'on les sous-familles et les familles ?

Pour se connecter au module Gestion Commerciale, il est nécessaire de recréer le raccourci

vers la base de données ou d'utiliser le raccourci mis a votre disposition via un répertoire

LOGICIELS DE GESTION
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Exercice : Le Prix

1.4.5. Exercice : La Famille BONTE.
Quel est le nombre d'articles de la famille BONTE ?

1.4.6. Exercice : Le Prix

Quel est le prix de vente HT de la pate a tartiner Pur Bonheur Fraise ?

1.4.7. Exercice : Le Café SANTA CRUZ

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

Nestvendual au prix de € HT, le prix (coft) de pour l'entreprise est
€. La différence correspond donc a la réalisée par I'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.

1.4.8. Exercice : Les nomenclatures commerciales.

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.

1.4.9. Exercice : Les Services

L'entreprise offre services a 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 €tre lié a plusieurs articles. Par exemple le contrat de location KREA comporte

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

1.4.10. Exercice : Les Clients.

Quel est le nombre de clients ?

1.4.11. Exercice : Prospect ou client ?

Quelle est la différence entre un client et un prospect ?

1.4.12. Exercice : International et UE

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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Exercice : Mode de reglement et moyen de paiement

1.4.13. Exercice : Mode de réglement et moyen de paiement

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

Quel est le moyen de paiement utilisé ?

1.4.14. Exercice : Le fournisseur.
Quels sont les articles fournis par le fournisseur FETE ET CAF ?

1.4.15. Exercice : Notre fournisseur principal

Quel est le fournisseur principal de notre entreprise ?

Quel role joue-t-il ?

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

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

1l s'agit de 'analyse du processus de vente de 1'entreprise.
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Exercice : Le premier document produit

=

—

Loy ]

LES DOUCEURS VENDEENNES

Fiche telephonique

« Bonjour, bienvenue a I'accueil des Douceurs Vendéennes, que puis-je faire pour vous ? »

Appel recule : 04 deécembre 2017 [ Vous rappellera
e . [ Urgent
Par: Emilie Gaboriaw [] Merdi de rappeler
] Pour information
4:10 15 ] Autre :
DeM.Mme: [ Atéléphoné
I:\ Est venu(e) nous voir
Loryne [[] Désire vous rencontrez
[
Nom entreprise ou société : Numeéro de téléphone :
Uatelier de Lovyne
Adresse entreprise ou société : Mail :
7 rue Ar Soner Dw Lovyne29@gmail.com
29120 PONT L'ABBE
Objet/Demande de I'appel :
Proposition conunerciale

Message :
Suite & notre entretien duw jowr, VEURL UATELIER De LORYNE
sovhaite avwjourd’huis une proposition commerciale sur ley articley
o 12 paniers SPECIAL CARAMEL (AR00040)
o 5 paniery SPECIAL FRUITS (AR00049)
5 paniers SPECIAL BIO (AR00052)
Aur conditiony prévues dany Uentretien :
o Modede réeglement : Virement bancaire a réception des
marchandises
o Remise commerciale 0 %
o Port : Franco- (Liviaison en franchise de frais de povt).
Une livraisonest souhaitée avant le 20 décembre:

2.1.1. Exercice : Le premier document produit

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

Devis

©)

Bon de Commande
O Bon de Livraison

O Facture de Doit

2.1.2. Exercice : et ensuite ...

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

Bon de Commande

0]

o)

Bon de Livraison

©)

Facture de doit



Exercice : Et ?

2.1.3. Exercice : Le délai de livraison

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

2.1.4. Exercice : Et ?

Quel document peut permettre de vérifier la date de livraison ?
Devis

Bon de Commande

0]

Bon de Livraison

o)

Bon de retour

®)

Facture de doit

2.1.5. Exercice : Et enfin ...

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

0]

Facture d'avoir

o)

Reéglement

2.1.6. Exercice : Un acompte ?

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), a quel moment a-t-il été versé ?

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

PASSONS AUX
TRAVAUK PRATIUES

Exercice : Conséquences ?

Vous étes maintenant un des stagiaires de 1'entreprise. Vous avez

en votre possession une commande a traiter.

Votre nom d'utilisateur et votre mot de passe pour se

connecteur au PGI vous sont fournis ci-dessous.

Votre travail consiste a réaliser tous les travaux nécessaires dans

le PGL
Utilisateur hg(;gi: MNom Utilisateur h;(;t;;e MNam
ACCUEIL | ACCUEIL POSTE ACCUEIL VTo1 VTo1 COMMERCIAL - VENTE - 1
ADMO1 ADMO1 ADMINISTRATIF -1 CVTD2 CVTD2 COMMERCIAL - VENTE - 2
ADMOZ ADMOZ ADMINISTRATIF - 2 DIRD1 DIRD1 DIRECTION -1
ADMD3 ADMD3 ADMINISTRATIF - 3 RELD1 RELD1 RELATIONS INTERMATIONALES - 1
ADMD4 ADMD4 ADMINISTRATIF - 4 RELOZ RELOZ RELATIONS INTERMATIONALES - 2
CHAD1 CHAD1 COMMERCIAL - ACHAT - 1 RHO1 RHO1 RELATIONS HUMAINES - 1
CHADZ CHADZ COMMERCIAL - ACHAT - 2| RHD2 RHOZ RELATIONS HUMAINES - 2
CPTADL CPTADL COMPTABILITE - 1 RHO3 RHO3 RELATIONS HUMAINES - 3
CPTADZ CPTADZ COMPTABILITE - 2 RHO4 RHO4 RELATIONS HUMAINES - 4

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

La commande, la facture et le réglement auront lieu a la méme date (la date du jour)

ﬁ Enregistrer Ih Transférer

P3 Transfert de document % | P3 Transfert de document x

Sélectionnez les informations de transfert pour le document :
Bon de livraison n® BLO0OD000D73

~ Choisr |a date et le type de document & générer

ocuments transférés : 1 / 1.
& document N° FADD00072 a été généré & partir du document N° BLOID00073)

Date 02/09/2017 -

Tyoe [, Facture -

Ouvrir les documents générés aprés transfert

[[] Ne pas ajouter les informations des documents dorigine

[+#1 Quvrir les documents génerés aprés ransfert

Attention :

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

2.1.8. Exercice : Conséquences ?

Quelles sont les conséquences de vos opérations au niveau du Systeéme d'Information de 1'entreprise ?
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Jeux de rdle

2.2. Jeux de role

2L Simulation : A vous de jouer

Vous étes stagiaire assistant de gestion dans l'entreprise.

Pour chacune des commandes en votre possession vous procéderez

a toute les étapes nécessaires sur le logiciel.

1. Vérifiez les besoins du client en consultant les diverses
fiches articles,

2. Saisissez votre bon de commande

3. Informez votre tuteur des problemes rencontrés ou des

documents réalisés.

/& Remarque

Il peut étre intéressant de montrer I'historique du document aux éleves/étudiants afin de montrer I'enchainement

des différents documents.

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

Comptabilité.

Le dernier travail peut étre la saisie du reglement dans le module Gestion Commerciale.

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

B Historique du document Facture n® FAO0000003 EI@ |
B Afficher le document
Documents précédents
Muméro du document Date Type de document Dépét Code dient Nom du dlient Net & payer
= E FADDDD0003 25/01/2014 Facture Principal CLO0001 VAMPEVEMAGE Marce! 3314,04
(=3 E CM00000001 15/01/2014 Commande Principal CLO0o01 VANPEVEMNAGE Marcel 331404
o E DED0DO00001 10/01/2014 Devis Principal CLOoo001 VAMPEVEMAGE Marcel 3 314,04
Documents suivants
Muméro du document Date Type de document Dépdt Code dient Nom du dient Met a payer
E FAODDD0003 25/01/2014 Facture Principal CLO0001 VANPEVENAGE Marcel 331404




2.3. Exercice : On récapitule ...

Exercice : Un probleme ?

Le Devis Le Bon de Commande

: La Facture !

consulte

Le départ - On On propose On discute On attend Le document Final

2.4. Exercice : Un probléme ?

Un nouveau message de 1'entreprise L'ATELIER DE LORYNE

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

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

Trois paniers SPECIAL CARAMEL sont incomplets. Il manque la pate a tartiner Caramel.

Question

Proposez une solution pour résoudre le probleme.

2.5. Exercice : Réflexion sur 1'usage d'un PGI

Avant l'implantation du PGI dans I'entreprise différentes difficultés existaient dans le systeme 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, 1'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 a saisir des commandes . »

Aurélie, la comptable

« Je suis régulierement en retard dans la saisie des
factures dans le journal des ventes car celles-ci

m'arrivent tardivement. »

T



Le Tableau de bord

Les difficultés rencontrés avant ['utilisation du PGI

Question

Comment le PGI peut-il répondre a ces dysfonctionnements ?

3. Le Tableau de bord

W Ventes  Régle

Ecran d'accueil . . . . . .
A partir du module Gestion Commerciale, vous allez maintenant visualiser votre

Tableau de bord tableau de bord.

[ Alertes Répondez aux questions suivantes :
ﬁ Ecran de démarrage

3.1. Exercice : Articles Plus vendus

Quels sont les articles les plus vendus ?

3.2. Exercice : Meilleurs Clients

Quels sont les meilleurs clients ?

3.3. Exercice : Des anomalies ?

Quelles anomalies constatez-vous ?

3.4. Exercice : Modifier le Tableau de Bord
Afficher le palmares des meilleurs Clients (Libellés).
Afficher le palmares des meilleurs Articles (Libellés).
Combien de commande ont-été réalisées par Medhop ?

3.5. Exercice : Familles Clients.

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

T EEE



3.6. Exercice : Allons un peu plus loin.

B

Le Traitement d'une commande

BB

Est-il possible de répondre aux questions suivantes ?
&

- L'entreprise réalise-t-elle une bénéficie ou une perte ?
- Quels sont les emprunts de 1'entreprise ?

- A combien s'éleve la trésorerie de 1'entreprise ?

4. Le Traitement d'une commande

. Dateja

Date

Datej

Bon de commande
(mail ou courrier)

Confirmation

BL et
Facture Provisoire

( Confirmacion BL )

Période CLIENT ACCUEIL Service Commercial Service Comptabilité Type
((Comand: )
Date | [ saisiR Bon de Commande Automatique
Saisie dubon de commande
dans Ie PCI
Envol du documentau client
etau senice comemreial
TOUJOURS

Comnande

Factuze e
aétinitive

Exercice : Combien d'activités ?

fmm TOUJOURS

Bon de Commande
(Double)

B

ANALYSER DISPONIBILITES

. Automatique «
vérfication des stocks et de |2 =
disponibilités des produits
STOCK SUFFISANT | STOCK INSUFFISANT
T T

i Deman
Approvisiennement

STOCK
SUFFLSANT

=

TRANSFERER PGI

Automatique
Transfert bon de commande
en Bon de Livraison

Puis en Facturs provisoire
Impression et enval

Facture
(d

Provisoire
ounLe

[/ VALIDER FACTURE

Valider |a facture
Transmettre Facture
dEfinitive

{EEsisiassi iR asnanacans TOUJOURS

Combien d'activités comporte ce processus au total ?

Exercice : Les acteurs

Quels sont les acteurs internes concernés par ce processus ?

O Leclient

= I



Les manipulations sur EBP

Mme Gaboriau

M. Lardeux

M. Le Gall

Mme Moreau

o 0o 0 0O O

La Banque

Exercice : Dans quel but ?

Quel est le but de ce processus ?

Il s'agit d'un processus classique de . I 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 enchainer avec une opération de
Le client va recevoir une . Cela va entralner une opération en

Ce processus se termine par le dela

Exercice : Du devis aux documents de synthese

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

{ Facturation | { Contrdle en comptabilité { i Réglementi | Consultation solvabilité du client i

La confirmation du Bon de livraison (daté et signé)

el

Le On On Puis on On On Le La Et
Premier vérifie vérifie | rédige expédie | attend dernier contrepartie | enfin
Document | le client le document

HEE



5. Les manipulations sur EBP
5.1. De la commande a la Facture

Pour pouvoir vendre il faut posséder des articles en stock.

De la commande a la Facture

Avant toute proposition commerciale il est nécessaire de vérifier 1'état des stocks et de faire un

réapprovisionnement (une commande d'achat) aupres d'un de nos fournisseurs.

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

Elle peut étre réalisée a partir de 1'écran de Démarrage ou du menu Ventes.

Documents de vente

& EBP Gestion Commerciale Lign
Fichier  Edition  Affichage

g o Open Guide Ventes

¥

Clients

'}( Méthode

Réglements

Transfert en comptabilité

Le choix de Devis ou Factures nous offre le méme écran. Il faut sélectionner |t

r— | c l+ Ajouter y | document de notre choix (Commandes dans notre cas).

f

Bons de livraison

Devis - Un nouvelle fenétre apparaft pour procéder a la saisie de la commande.

Commandes _ Lapremiére donnée & saisir est la date de la commande.

Informations générales

Bons de retour Série

n Factures | Numéro

3 Avoirs Etat Non livrée
Factures d'acompte Dépét Principal

Date 16/05/2017  ~|

~  Livraisonle 16/05/2017 A

vL'I

FPEPEE D@ @

— |

Avoirs d'acompte

Il faut sélectionner ensuite le Tiers concerné (le compte personnel par exemple : CLO0067).
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De la commande a la Facture

Le client existant déja 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 reglement .

— Informations du tiers

Code tiers T 2 Civilité ~  Mom il
Adresse
Code postal £ Ville £
Mode de réglement *

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

Quantités.

Détall | Récapitulatif | Facturation | Livraison | Compléments | Acomptes | Notes
’Insérerv x5upprimer Vues @ Wue standard HT - ﬂ @. ’ % _D & Q

Formule quantité Formule PY HT [ Répartition analytique Base de calcul TTC | % Lier 'exte

Code artide Référence dient Description Quantité

Description Quantité F

Microsoft Sans Serif - 8 - A_ A ]

D'aprés Commande Mumero Jr000
description personnalisée avant d'enregistrer votre saisie. Suivi par X000

Il est important de rajouter pour chaque commande une

¥
44+

Une fois la commande saisie et imprimée (pour validation du formateur) vous devez la transférer en Bon de

Livraison.



[3) Transférer

De la commande a la Facture

P3 Transfert de document x  |P3 Transfert de document x

Sélectionnez les informations de transfert pour le document :
Commande n® CM0D000071

Choisir a date et le type de document & générer
( Date 02/09/2017 -

Type [, Bon de livraison v

SMS

lrlj Envoyer un SMS Z

Email
’7[] Envoyer un email Z

Envoyer les documents assodiés

[[] Ne pas ajouter les informations des documents d'origine

Ouvrir les documents générés aprés transfert!

Fermer

Pocuments transférés : 1/ 1.

Ouvrir les documents générés aprés transfert

e document N° BLOOD00073 a été généré & partir du document N° CM00000071]

Le bon de livraison s'affiche.

Vous devez rajouter un Texte Standard BL dont le contenu est « Merci de nous retourner un exemplaire de ce

Bon de Livraison daté et signé ».

Code article Référence dient Description
D Transféré de : Commande N*
P Ly CMO0000071 du 02/09/2017.
F ARDOODT Péate & tartiner Pur Bonheur
Abricot
D Commande LL avant Formation

-
‘o

Quantité

7 | 5que

Services | Nomendatures de fabrication | Nomendatures commerdiales | Textes standards
[] Code = Libellé(Francais)

[ ] TXT000D3 | CGV e commerce

[ ]| T%T00004 | NOE.

[] T™T0D00OS | Rem=rdements

[] TT000DO7 | DEVIS '

[] TT0000S | Bon dour accord

& Sélectionner @ Fermer * Ajouter - !‘ Modifier c g Défaut (Systeéme)

*
++
E34

1l faut enregistrer le bon de livraison et le transférer pour réaliser la facture provisoire.

L'écran est le méme que précédemment.

Il faut ensuite supprimer la mention BL sur la facture.

Vous pouvez rajouter le texte standard remerciements : « Toute I'équipe commerciale des Douceurs Vendéennes

vous remercie de votre commande. ».

AEEE =



Le reglement

Détail | Récapitulatif | Facturation | Livraison | Echéances | Compléments | Compléments (suite) | 4
’Insérer- xSupprimer Vues @ Vue standard HT A ==° i ’ . g E

" Formule quantité = Formule PV HT f: Répartition analytique Base de caleul TTC

Code artide Référence client Description

Commande LL avant Formation

Merci de nous retourner un
exemplaire de ce Bon de
Livraison daté et signe.

EBP Gestion Commerciale Ligne Education Open Line

Vous enregistrez la facture.

@ Confirmer la validation du document

N Vous pouvez méme la valider immédiatement s' il s'agit
Etes-vous sir de vouloir valider ce document ?

d'une commande du personnel, des stagiaires ou une vente

Oui .
au comptoir..
Al Cette opérati tirre: ble. Aprés validation, pourrez . R T N
" nodifer e document 1 e e e o 11 faut ensuite réaliser le réglement.
5.2. Le réglement

}\ Meéthode

Pour réaliser un reglement sur le logiciel il y a plusieurs possibilités. Il est possible de
réaliser le reéglement depuis la facture. Pour votre information il est également possible de ﬂ Régler la facture
réaliser des reglements depuis le module Comptabilité. Pour réaliser le reglement il faut

cliquer sur Régler la facture.

& Fondamental

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

Banque || v/
Code 4 | Compte comptable
Comptabilisation |En tant que réglement v

En tant que réglement
Par lintermédiaire d'une remise en banque

>n bangque prévue

X Meéthode : Vous pouvez ajouter un réglement a partir de la facture.

L'avantage est que le document reprend les informations de la facture. Il ne vous reste plus qu'a indiquer la
banque et le mode de comptabilisation. Un exemple de reéglement : http://wp.me/p2cbdl-16Y. 11 est également
possible de faire un clic droit dans la liste des factures pour faire apparaitre cet écran.


http://wp.me/p2cbdl-16Y

Le reglement

Réglement pour le client CLI (Nouveau)

Fichier  Edition Vues  Actions  Fenétres 7

gEnregis‘trer [h Enregistrer et Fermer a, Enregistrer et Nouveau % @ @®» » D X 00 a Fermer

& Afficher le client & Liste des modes de réglement @ Afficher le(s) document(s) @ Echéancier « Valider %4 Dévalider

Tiers | - L'| TERRE DE SAVEURS
Date 22/01/2017 - Référence
Moyen de paiement Chéque -2 Banque Pour fransférer ce réglement en compiabiits, ~
Montant 32,80 B [[] Ecart de réglement

Détail | Transfert bancaire | Incidents de paiement | Notes

Montant d'escompte 0,00 @
Etat Provisoire Lotn® Z
Comptabilisation Par lintermédiaire d'une remise en ban... = Bangue du tiers o
Date remise en banque prévue  20/01/2017 - Etat impayé
Echéances

Affecter Désaffecter W Solder ¢ Désolder [ Solder parl'escompte [} Passer en douteuse T Passer en irrécouvrable

Numéro du ) Date - .
Type docament ™ Code tiers Ethiance = Montant Solde di Montant affecté
Facture  FADDOO0022 CLOOOOS 06/01/2017 32,80 0,00 32,80

X Meéthode : Ajouter un reglement (depuis l'univers Réglement)

Dans cette hypothese 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 réglement. Vous serez attentif a bien
sélectionner la banque de 1'entreprise et le mode de comptabilisation. La derniere étape est d'affecter votre
réglement a une facture.

Réglement (Nouveau)

Fichier  Edition VWues Actions Fenétres 7

D Enregistrer :h[nregistreretFermer B- Enregistrer et Nouveau % & » B X OO a Fermer

:__ Afficher le client ﬂ Liste des modes de réglement | L! Afficher le(s) document(s) @ Echéancier o Valider *\,‘) Dévalider

Tiers | b _Z|
Date 22/01/2017 - Référence
Moyen de paiement v £ Banque Four fransiSrer ce réglement en compishiits, ~
Montant 0,00 B [] Ecart de réglement

Détail | Transfert bancaire | Incidents de paiement | Notes

Montant d'escompte 0,00 @
Etat Provisoire Lot n® Z
Comptabilisation En tant que réglement - Bangue du tiers v
Date remise en bangue prévue Etat impayé
— Echéances
Affecter Désaffecter [ Solder ﬁ Désolder &) Solder par I'escompte % Passer en douteuse G Passer en irrécouvrable
Type | Numérodu Code tiers O Montant Solde dii Montant affecté
document échéance
L
k



Le reglement
Pour I'organisation, I'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 systéme d'information structure 1'organisation et prend en charge la diffusion et le partage des informations entre
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 rdle majeur dans les processus de gestion.

Il faut appréhender les opportunités et les risques que génerent les formes et modalités de communication et de

collaboration avec le numérique, 1'impact de l'informatisation des processus de gestion.
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Les ateliers : Réaliser un achat

Les ateliers : Réaliser un
achat

1. Le Scénario

2 Simulation

Vous étes stagiaire ou sous 1'identité d'un des salariés de I'entreprise.
Vous réalisez 1'achat pour votre propre compte aupres de I'entreprise Loire des Lys ou de I'EEP de votre choix.
Pour les étudiants/éleves il s'agit généralement d'une des EEP dont ils assurent le suivi.

Le budget maximum est fixé a 200 € HT (hors frais de port). Le budget peut étre 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 modele peut étre fourni).

Le réglement est préparé en méme temps que la commande (chéque ou virement). Il faut donc choisir des
entreprises avec des conditions générales de vente simple ou privilégier le virement de bancaire comme moyen

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 connaitre les échéances des

reglements a venir.

v Rappel

Le role 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 pour votre propre compte et non pour le compte de l'entreprise.

Vous ne travaillez pas pour le compte de 1'entreprise et pour le service commercial-achat.

<= Conseil

Les catalogues, les offres commerciales, les promotions, etc sont disponibles dans la messagerie de 1'entreprise

et parfois dans le drive de I'entreprise.

NN



La procédure

Certains catalogues sont imprimés et disponible a la consultation. On privilégie les entreprises fournissant un

bon de commande a compléter.

2. La procédure

v Rappel : Procédure pour une commande d'achat

o=
~~ 85

LDV

LES DOUCEURS VENDEENNES

REALISER UNE COMMANDE ACHAT

POUR LE COMPTE DU PERSONNEL

PREAMBULE :

- Il faut réceptionner les différents catalogues de nos fournisseurs (les autres entreprises du réseau)
et vérifier la possession d’'un bon de commande (papier ou numérique).
- Lesenvois de mail se font :
o Par la messagerie de I'entreprise (Idv85.eep@gmail.com) : le destinataire est 'entreprise
fournisseur avec en piéce jointe votre bon de commande.
o Par courrier : une lettre commerciale indique votre volonté de passer une commande. Le
bon de commande accompagne votre lettre.
- Attention aux conditions générales de vente : frais de port, remise, taux de TVA, conditions de
réglement.

RESUME DE LA PROCEDURE :

On réalise le
Réglement avec le
compte du
Personnel

Saisie du bon de
commande validé
par le formateur

LES ETAPES DE LA COMMANDE :

O Télécharger, imprimer un catalogue ou une offre commerciale.
[[] Etre en possession d’un bon de commande (numérique ou papier).

O Compléter sans erreur le bon de commande en respectant les Conditions Générales de Vente (CGV). A
saisir : I'adresse de I'entreprise, le numéro (ANNEE VOS INITIALES NUMERO, par exemple 2017LLoo1), la
date de la commande, la ou les référence des produits, la désignation, les quantités, le prix unitaire, le
montant HT, les frais de port éventuels, la TVA, le net a payer, le choix du mode de réglement.

[[] signer le bon de commande.

[] Préparer le mail ou la lettre accompagnant la commande. Les documents seront vus et co-signés par un
formateur.

[[] Mettre les documents papiers dans le parapheur (pour signature)

[] se connecter au drive: Un document doit étre saisi en ligne aprés chaque commande:
Suivi_commande_perso. Le classeur est disponible dans le Drive a la racine du répertoire COMMERCIAL.

Les informations a 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 réglement, etc.

[] Réaliser le suivi de votre commande (un mail ou un courrier sera envoyé & chacune des étapes pour
informer le fournisseur):

- Confirmer bon de commande (bon pour accord, date et signature),
- Confirmer la réception des marchandises avec bon de livraison (accusé réception date et signature),
- Réaliser le reglement par virement ou par cheque.

[[] Mettre & jour le fichier Suivi_commande_perso dans le drive

Date de mise a jour : 26/09/2017 par M. Lardeux. Page:1
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3. Le suivi

Le suivi D'une commande d'achat

Le reglement

Pour chaque commande d'achat du compte personnel est document de suivi doit obligatoirement €tre renseigné.

Le document est présent dans le Drive de I'entreprise.

Mon Drive > LDV85 ~ &h

Dossiers
I AccuelL 3 ADMINISTRATIF I catalogue Regu
I3 DIRECTION 2 JURIDIQUE I8 Nos Partenaires

&g Texte légal

COMMERCIAL

Procédures REEP

]

NOM T

I3 COMPTABILITE

B\ rH

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

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

Le document doit étre saisi en ligne aprés chaque
commande.

Les informations a 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 reglement, etc.

=) Suivi_Commande_perso.xlsx
Fichier Edition Affichage Inserion Format Données Outils Modules cc _M's'”o"""wu“”

Mon Drive > LDV85 > COMMERCIAL ~ ==

Nom

3 ACHAT

B & @

VENTE

Derniere modification il y a 4 heures

carte-france-13-regions jpg =%

Suivi_Commande_perso.xlsx &%

1dv85.eep@gmail.com ~

& o ~ P 100% - € % .0 00 123- Corbel - 2 - B I SA-S-H-8-=-%-P- Y- Aues- ~
f,\' Suivi des commandes - Compte du personnel

A B c D E F G H 1
1
) Suivi des commandes - Compte du personnel
3

_ _ Commande _ . _ _ 5 Mode de fnla Commentaires (N
4 Date = réalisée par = Nom du fournisseur =| Montant Echéance réglement Réglé v du chéque, et
10 6|  33fegf2037 | Landry LARBEUX FEFEEFCAF 162,00€ 33/egi2037 | VMIREMENT NON 2037EGeexPERDY2
13 9 loal: andn, ARDEUX COMCLICK " 8 loal: T NON - | Virea P 4




Le reglement

4. Le réglement

Le service BANQUE — Réaliser un virement national

L'entreprise dispose de deux comptes bancaires :

- Le compte de I'entreprise,

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

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

_BanqueFEE |

C.RE. -SI1M.T.
Service Fiscal
Service Social
Service des douanes
Service Contentieux
Service Postal

Base de données des EEP
Démargue Qualité
Outils pédagogigues
Service informatique
TR.E.

Sélectionner le compte a Débiter, pour le réglement d'une

Vos Comptes en ligne

-1 Vos Comptes en ligne
| Recherche d'Opérations
ﬂ Cours de change actuels
»’I Placements
) Vos Extraits de Comptes

=, Releves de commissions

Virements
. Virement entre vos comptes
L1 | Virement national
0 Virement intemational
'|'|'| Vos virements

Compte & débiter :

| z 20160010445 ‘compte courant perso 17 04645 | EUR

facture d'achat il s'agit donc du compte PERSONNEL. CBIAAE | compie coumnt snee LM 17068 | ELR

1l faut ensuite ajouter un bénéficiaire (le compte du fournisseur).

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

Entreprise.

Un message de réussite confirme 1'ajout du bénéficiaire.

A partir de votre bon de commande, vous devez compléter les autres éléments. Le montant est celui de votre

commande identique a celui de la facture, les autres informations sont dans le message.

Montant & créditer pour ce bénéficiaire :

Mentant | Montant

Euro -

Libellés pour le bénéficiaire :

Libellé principal

'REGLT Facture N°XXXXXX |

Libellés complémentaires [Cammande n° CFOEIDOGDJOII

l
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Le reglement

I1 faut cliquer sur ajouter le bénéficiaire.
Les informations récapitulatives apparaissent.
Terminer votre saisie en enregistrant 1'ordre de virement.

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

/corriger un virement.

4/ Remarque

L'ordre de virement n'a pas, pour le moment, de conséquence sur nos comptes. Le virement sera définitif a

partir de la validation de cet ordre par le formateur.

75 ...|[



Les ateliers : Complément.

Les ateliers :
Complément.

NERREE-



Exercice : Le lien : Gestion Commerciale et Comptabilité

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 l‘atelier de Loryne. Vous avez réalisé les différents documents

commerciaux dans le module Gestion Commerciale.

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

Retrouvez dans le module Comptabilité la trace de cette opération.
Dans quel document comptable la facture apparait-elle ?

Vérifiez également en comptabilité les incidences liées au versement de 1'acompte et a la validation de la

facture.

Est-il possible de lettrer le compte Client ?
Quel probléme constatez-vous ?
Proposez une solution.

Indice :

Vous pouvez trouver une solution a ce probléme a partir du module Comptabilité ou Gestion Commerciale.

1.2. Exercice : Lire le Tableau des SIG

Opérations  Paramétres  Outils  Fenétres 7
By Open Guide Exercices / Clotures
‘ Exercices / clotures
E gularisation

[ Ecritures de régularisation

A partir du Tableau des Soldes Intermédiaires de Gestion

[ Paramétrage 3

vous répondrez aux questions suivantes :

Résultat régime simplifié
Journal centralisateur

Impressions annuelles

Soldes intermédiaires de gestion

1.2.1. Exercice : Coiit d'achat des marchandises vendues

Justifier le coiit d'achat des marchandises vendues.

1.2.2. Exercice : Consommation de l'exercice

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

1.2.3. Exercice : Résultat

Comment est calculé le résultat de l'exercice ?

Expliquez son calcul.

mEEE



Exercice : Des exemples

1.3. Exercice : Apprécier la profitabilité.

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 I'EBE a la place du résultat net.
Apprécier la profitabilité de 1'entreprise (son aptitude a dégager des résultats grace a son activité) conduit a
calculer certains indicateurs :

1.3.1. Exercice : Des exemples

Taux de marge commerciale = marge commerciale/CA

Taux de valeur ajoutée = valeur ajoute/CA

Taux d'EBE (de profitabilit¢) = EBE/CA

1.3.2. Exercice : Encore des exemples
Taux de résultat courant = RCAI/CA

Taux de résultat d'exploitation = RE/CA

Taux de résultat net = RN/CA

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

A partir des documents de synthese a votre disposition vous effectuerez les calculs suivants :
1.4.1. Exercice : Taux de rentabilité financiere
La rentabilité financiére mesure la capacité de 1'entreprise a pouvoir rémunérer ses associés.

Rentabilité financiére= Résultat de 1'exercice / Capitaux propres * 100

1.4.2. Exercice : Taux de rentabilité Economique
La rentabilité économique mesure la performance économique de 1'entreprise dans 1'utilisation de 1'ensemble de son
capital « employé ». La rentabilité économique reflete 1'efficacité économique de I'entreprise, indépendamment des

modes de financement adoptés.
Rentabilité économique= (Profits — impdts)/ Capitaux engagés

ou Résultat d'exploitation / (Immo. Brutes + BFRE) * 100
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Exercice : Une entreprise Performante ?

1.5. Exercice : La subdivision des comptes

i
le

Consultation | Lettrage

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

.

e oy

Grand livre interactif général Balance interactive générale

~

Question

Noducompte  ~ Initulé du compte général

Quel est l'intérét pour l'entreprise de subdiviser ses

&
s

Clients et comptes rattachés
411 Clients

411€100001 Medhop

411CL00002 Jardin'Eure

411€100003 HORIZON ENTREPRISES
411CLO0004 EURE DU TEMPS

411€100005 Délices Réunion

411CL0O0D06 PUYDESLICES

comptes ?

Consulter le plan comptable de I'entreprise et observer la

subdivision des comptes d’achat, de vente, clients,

Ooooogoooiic

fournisseurs.

1.6. Exercice : Une entreprise Performante ?

Vous venez de réaliser différents calculs.
A partir de vos résultats précédents répondez a la question suivante :
Question

Notre entreprise est-elle une entreprise performante ?

2. Exercice : La Trésorerie
F ﬁ

, \ 8 5 A partir des travaux réalisés précédemment, vous
réaliserez les travaux suivants :

| LDU

DEEE=



Exercice : Document

2.1. Exercice : Trésorerie

Le gérant souhaite connaitre la situation actuelle de la trésorerie de 1'entreprise.

Quel est le module du PGI concerné par cette question ?

Gestion Commerciale

O Comptabilité

O CRM

O PAYE

O TImmobilisation

2.2. Exercice : Document

Quel document allez-vous visualiser pour y répondre ?

2.3. Exercice : Montant ?

Quel est le montant de la trésorerie ?

2.4. Exercice : Compte ?

Quel est le compte concerné ?

2.5. Exercice : Vérification

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

Retrouver la trace de ce document dans le PGI.



3. Les comptes de Tiers

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

Exercice : Un courrier de notre fournisseur...

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

REEP Euro EntEnt - e-Services
Centre de Régulation des Echanges
23 rue Eucher Girardin
42300 ROANNE
ROANNE, le 12 janvier 2018
Objet : retard de paiement de facture

Madame, Monsieur,

Sauf erreur ou omission de notre part, nous constatons que votre compte client
présente a ce jour un solde débiteur de 724,08 euros.

Ce montant correspond a notre facture suivante restée impayée :

Numéro Date Montant

Facture N° 2017015514 121212017 724,08

L’échéance étant dépassée, nous vous demandons de bien vouloir régulariser cette
situation par retour de courrier. Dans le cas ol votre réglement aurait été adressé
entre temps, nous vous prions de ne pas tenir compte de la présente.

Vous remerciant par avance, nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur,

I'expression de nos salutations distinguées.

3.1.1. Exercice : Solde

Quel est le solde du compte fournisseur en question ?

3.1.2. Exercice : Cohérence

Le montant réclamé est-il cohérent ?

3.1.3. Exercice : Logique ?

Est-il normal d'avoir regu ce courrier ?

Quand devions-nous régler la facture ?

3.1.4. Exercice : Modalités de reglement

Quelles sont les modalités de réglement envers ce fournisseur ?

O Virement a 30 Jours

T

Mme Estelle BAEHR



Exercice : Que faire ?

Virement au Comptant
Cheque au comptant

Cheque en 2 fois

O O O O

Cheque a 30 jours

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

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

3.3. Travail a Faire

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

v Rappel

Pour réaliser ce travail de lettrage vous devez utiliser le

£8P Compta Ligne Open Line 201680 @pa

E module Comptabilité.

Mais pour la saisie des réglements vous devez d'abord vous

connecter dans le module de Gestion Commerciale.

£8P Immobiisations igne Open Line 2016 80 EBP Paye Ligne Open Line 201681

" NN



L'entreprise et la TVA

4. L'entreprise et I'Etat
4.1. L'entreprise et la TVA

On vous demande d'analyser la situation de l'entreprise envers I'Etat au sujet de sa TVA (Taxe sur la Valeur

Ajoutée).
On travaille sur la déclaration du mois de novembre 2017.

Vous avez a votre disposition toutes les déclaration de I'entreprise.

E ..

—

@ Libersé + Egalité + Fraternité
REPUBLIQUE FRANCAISE

N° 50449 4 10
DIRECTION GENERALE DES IMPOTS

TAXE SUR LA VALEUR AJOUTEE ET TAXES ASSIMILEES

La base imposable et le montant de I'impét sont arrondis a I'euro le plus proche. Les bases et coti-
sations inférieures a 0,50 euro sont négligées et celles supérieures ou égales a 0,50 euro sont comptées
pour 1.

4/ Remarque

Toutes les déclarations de TV A ont été réalisées dans le PGI depuis sa création de l'entreprise.
La déclaration de TVA est a réaliser pour le 20 du mois suivant.

Il est possible de déclarer la TVA aupreés du REEP de manieére 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 1'activité il est possible de réaliser une tiche mensuelle.

| Sevicefiscal x|  Actualite

Service Social » 0 Agenda Fiscal

Service des douanes » - Calendrier fiscal annuel

Service Contentieux 0 Calendrier fiscal CapCompta ;:
Service Postal > TVAEn Ligne

Base de données des EEP » | Déclarer la TVAen ligne "

Démarque Qualité > > Payer la TVA en ligne

DEEEE



Exercice : La TVA collectée

4.2. Exercice : La déclaration de TVA

4.2.1. Exercice : La TVA collectée
Sur la déclaration de TVA, quel est le montant de la TVA collectée ?

4.2.2. Exercice : La base de la TVA Collectée

Quels sont les comptes de produits (classe 7) correspondant a la base HT de la TVA a verser a I'Etat ?

4.2.3. Exercice : La TVA déductible
Sur la déclaration de TVA, quel est le montant de la TVA déductible ?

4.2.4. Exercice : Le calcul de la TVA déductible
Retrouvez par le calcul la base HT de cette TVA déductible.

4.2.5. Exercice : La TVA déductible

Pourquoi l'entreprise peut-elle déduire la TVA liée a ses achats sur la TVA a reverser a I'Etat ?

4.2.6. Exercice : Des Investissements ?

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

Si Oui pour quel montant ?

4.2.7. Exercice : Des investissements ?

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

Retrouvez le montant des investissements réalisés.

4.2.8. Exercice : La TVA a Décaisser.

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

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

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

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

Question

Quelles sont les écritures comptables qui ont été réalisées automatiquement ?

I HHE



Exercice : Les conséquences de la TVA

Recopiez les écritures dans le journal fourni ci-dessous.

11 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

4.4.1. Exercice : Impact ?

Quelle va étre l'incidence de la déclaration de TVA sur la trésorerie de 1'entreprise ?

4.4.2. Exercice : Solde ?
Quel est le solde des comptes de TVA déductible et collectée apres la déclaration de TVA ?

s N



Une facture...

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

L'entreprise a re¢u 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.




Exercice : Les Immobilisations

L] k 17FADT2S 16412017 ATCLOTT

LR e K

106 C rue Jean Baffier
18000 BOURGES
Tél 02 34 34 9093

Faw: 024821 07 49 |— —l

Email: ezphourgesi@euroentent net LES DOUCEURS VENDEEHHES SARL
17 boulevard Arago
Lycée Pierre Mendes France
#5021 La Roche sur Yon

FRANCE
Yos réferences: Remargues : Bon de livraison - 17TBLOT06 du 16112017
Date de livraizon : Date d'échéance : 164 22017
hode oe réglement Poids total : 29,000 kg
Représantant ;

L1 REM Remise HT Montant HT

Référence gnat Quantité P HT

IMPRIMANTE RESE Q 1,000 §75,00 £735,00 4

InF 040

v
o)
T
W

[
Base HT Taux TVA = Montant TVA Tatal HT i a75.00
4 575,00 20,00 175,00 Het HT }\? 875,00

Total Tt & 173,00
Total TTC 1 050,00
HET A PAYHL 1 050,00

Pour tout réglement par virement bancaire et afin e facilté e
rapprochement de vos paiements par notre service comptabilté, veuilez indiguer
notre numeéro de facture sur votre libelé de viremert.

For all payment by transfer, our invoice number must be noted on the
title of your transfer =o that our accounting service can easily identify you.

RESERWEDE PROPRIETE : Motz houg ise 0w BPIOprEE der manchandees | 05q 1'an pakeme itd pricpa Fachek ar. Hotre droftde reve ydbation pork anss bk £97 ks machandies que a7 RArprice leles ort
A EE rezpdies (Lolde 12 mal 153,

5.2. Exercice : Les Immobilisations

A partir de la facture recue par Madame MOREAU vous devez réaliser les travaux suivants :

5.2.1. Exercice : Type d'immobilisation

De quel type d'immobilisation s'agit-il ?

O Une immobilisation corporelle

8 N RN



Exercice : Le colit d'une immobilisation

O Une immobilisation incorporelle

O Une immobilisations financiére

5.2.2. Exercice : Le coiit d'une immobilisation

Quel est le coflit d'acquisition dette immobilisation ?

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

suivantes:

- les actifs acquis a titre onéreux sont comptabilisés a leur cofit d'acquisition ;

- les actifs produits par I'entité sont comptabilisés a leur cotit de production ; (...)
*PCG, article 321-10 : Le coit d'acquisition d'une immobilisation corporelle est constitué :

- de son prix d'achat, y compris les droits de douane et taxes non récupérables, apres déduction des remises,
rabais commerciaux et escomptes de réglement ;

- de tous les cofits directement attribuables engagés pour mettre 1'actif en place et en état de fonctionner selon
I'utilisation prévue par la direction.
Dans les comptes individuels, les droits de mutation, honoraires ou commissions et frais d'actes, liés a
'acquisition, peuvent sur option, étre rattachés au cofit d'acquisition de 1'immobilisation ou comptabilisés en
charges ;

- de l'estimation initiale des cofits de démantelement, d'enlevement et de restauration du site sur lequel elle est
située, en contrepartie de 1'obligation encourue [...],

5.2.3. Exercice : Quel module ?

Quel module du PGI est a utiliser pour cette opération ?
Gestion Commerciale

Comptabilité

CRM

Immobilisation

0O O O O

Paye

5.2.4. Exercice : Les familles d'immobilisation

Quelles sont les familles déja présentes dans le PGI ?
O Mobilier

O Matériel de Bureau et Informatique

O Matériel de Transport
O

Matériel Industriel

| B H D



Exercice : L'existant

O Construction

5.2.5. Exercice : L'existant

Quelles sont les immobilisations déja présentes dans le PGI ?

5.3. Exercice : Immobilisation et SI

Vous venez de recevoir cette facture d'immobilisation.
Une immobilisation est une catégorie d'actif qui est destinée a servir durablement a 1'entreprise

« Un actif est un élément identifiable du patrimoine ayant une valeur économique positive pour l'entité, c'est-a-
dire un élément générant une ressource que l'entité controle du fait d'événements passés et dont elle attend des

avantages économiques futurs ». PCG, article 211-1
Question 1

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

Question 2
Quel est I'impact de la création de la facture et du réeglement dans le systeme 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.

Question 3
Quelles sont les écritures comptables transférées par le PGI ?

Recopiez les écritures dans le journal fourni ci-dessous.

Question 4

Quels sont les éléments qui composent le cofit d'acquisition ?



Exercice : Durée

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

Quelle est la durée d'amortissement ?

5.4.2. Exercice : La dotation

A combien s'éleve le montant de 1'amortissement de 1'année en cours ?

5.4.3. Exercice : Détail des calculs

Expliquez et retrouvez son montant par le calcul.

5.4.4. Exercice : La durée

Consultez maintenant le plan d'amortissement du mobilier.

Quelle est la durée de I'amortissement du mobilier ?

3 ans
O 4ans
O S5ans

O Impossible a déterminer

5.4.5. Exercice : Calcul

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

5.4.6. Exercice : Point de départ des amortissements

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



Les impressions

6. Quelques Opérations
6.1. Les impressions

Module Comptabilité

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.

_ Opérations  Paramétres  Outils  Fenétres 7

ol Open Guide Exercices / Clétures
[ Exercices / clétures 3
| Ecritures de régularisation b

Impressions [ Ecritures de régularisation  » l

| @ Etats annuels |
»

| Y Paramétrage

Bilan

Bilan régime simplifié

Compte de résultat
Résultat régime simplifié
Journal centralisateur

Impressions annuelles

DD DD D

Soldes intermédiaires de gestion

6.2. Exercice : CA
Quel est le Chiffre d’affaires de I'entreprise en 2017 ?

6.3. Exercice : Résultat

Quel est le résultat de 1'entreprise en 2016 ? en 2017 ?

6.4. Exercice : Différence

Quelles est la différence entre les deux calculs précédents ?

6.5. Exercice : Type

L'activité de 'entreprise est-elle industrielle, commerciale ou prestataire de services ?

e



Le module Paye dans EBP

6.6. Environnement Technologique

& Complément

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 financiére ?

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

& Exemple

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

Le logiciel EBP Open Line permet-il le partage de toutes les informations au sein de 1'organisation ? (Réponse

argumentée, 10 lignes)

THEE



Exercice : Introduction a la Paye

7. Le module Paye dans EBP

7.1. Exercice : Introduction a la Paye
A partir de la société LES DOUCEURS VENDEENNES SARL nous allons utiliser le module PAYE du PGI EBP.

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

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

7.1.1. Exercice : Effectif

Quel est I'effectif de 1'entreprise ?

7.1.2. Exercice : Age Moyen

Quelle est la moyenne d'dge du personnel ?

7.1.3. Exercice : Pyramide des ages

Comment est-il réparti ?

7.1.4. Exercice : Registre du personnel

A quoi sert le registre du personnel ?

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

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

Nous allons commencer par consulter tous les documents administratifs liés

a un salarié.

—_

Bl S s sont disponibles dans le menu Bulletins.

7.2.1. Exercice : Documents administratifs

Quels sont les documents administratifs li€s & un salarié présents dans le PGI ?

7.2.2. Exercice : La DPAE
Retrouvez la DPAE de M. Le Gall, quel est I'intérét de ce document ?

Citez les informations contenues dans le document.

DEEE=



Exercice : Métier

7.2.3. Exercice : Métier

Quel est son métier ?

7.2.4. Exercice : Service

Dans quelle service travaille-t-il ?

7.2.5. Exercice : Ancienneté

Est-il ancien dans la société ?

7.2.6. Exercice : Absentéisme

Est-il souvent absent ?

7.2.77. Exercice : Congés

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

7.3. Exercice : Le bulletin de Paye de M. Le Gall

I
L Bulletins
|
e __/. Modifier x <Rechercher = @v B'

Il en cours | 2017 | 2018 | Tous Vous allez maintenant visualiser et analyser le bulletin de
salaire simplifié de décembre 2017 de M. LE GALL pour

pouvoir répondre aux questions suivantes.

Etablissement -
Période courante

| O Mafric... & Mom 4 Prén... & Datedesortie = Péri
|| 4[] Etablissement: LES DOUCEURS VENDEENNES

7.3.1. Exercice : Heures

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

7.3.2. Exercice : Salaire Net

Le salaire net est :
O Ce que pergoit le salarié 2 a fin du mois.
O Clest le salaire de base + les primes + les heures supplémentaires.

O Clest le salaire de base + les primes + les heures supplémentaires — les cotisations sociales salariales.

7.3.3. Exercice : Cotisations sociales

Les cotisations sociales sont :

EEEBE



Exercice : Salaire Brut

O Les prélevements sur les salaires.

O Les cotisations salariales + les cotisations patronales.

7.3.4. Exercice : Salaire Brut

A combien s'éleve le salaire brut ?

7.3.5. Exercice : Cotisations salariales

Comment est le montant total des cotisations salariales ?

7.3.6. Exercice : ARRCO

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

Comment est-il calculé ?

7.3.7. Exercice : Différence

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

7.3.8. Exercice : Colit

Quel coiit représente la salarié pour l'entreprise ?

On souhaite connaitre le coiit global pour novembre de ce salarié.

7.3.9. Exercice : Cofit

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

7.3.10. Exercice : Absence

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

7.4. Exercice : Paye et Comptabilité

Nous allons maintenant analyser 1'impact de la validation du bulletin de paye de M. LE GALL sur la
Comptabilité de 'entreprise .

Nous allons chercher et retrouvez les écritures correspondantes en comptabilité.

7.4.1. Exercice : Journal

Dans quel journal apparait I'écriture ?
O Achat

O Vente

ZEEE



Exercice : Reglement

O Opérations Diverses
O Immobilisations

O Salaires

7.4.2. Exercice : Reglement

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

7.4.3. Exercice : Ecriture

Recopiez I'écriture réalisée en Comptabilité.

7.5. A vous de jouer

Vous vous connectez en tant que formateur ou stagiaire.

PASSONS AUk Les salaires de la périod \ (s
T%M mﬁT ;t -‘S €S salaires de la periode en cours nont pas €te encore

validés et transférés en comptabilité. IlIs sont justes
préparés.

Vous pouvez rajouter les aléas suivants :

- On vous informe qu'un salarié a percu un acompte de
300 €le 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

exceptionnelle de 100 € a un salarié.

Votre travail consiste a transférer le bulletin en comptabilité
et de procéder au réglement des salaires.



La construction d'un scénario pédagogique

A Attention

Vous avez le choix des salariés.

Vous devez OBLIGATOIREMMENT aller au bout de votre processus, réalisez toutes les opérations et générer

tous les documents administratifs nécessaires.
Vous travaillez sur la base réelle.

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

& Exemple : A votre tour

Vous pouvez également reproduire toutes les étapes du Etablissements  Déclarations ~ Opérations  Paramétres de paye

processus a partir du salarié de votre choix en ajoutant les W&FE
Bulletins
aléas de votre choix (heures supplémentaires, prime Salariés v | By Profils 1
exceptionnelle, acompte, indemnités, absences justifiées Variables lll = Préparation des bulletins
L. ific ) Soldes de tout compte 3 & Calcul des bulletins
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.

2]

Direction - L. Lardeux al

-

Accueil Commercial Administratif Comptabilité RH

- Achat

= Vente Q Q Des stagiaires:

- Assistant (e) de gestion

‘W - Commercial (e)
| | Relations

Internationales|

lﬁ] Commercse Compatie B o B hcame O oo™
CRM COMPTABILITE | IMMOBILISATION | PAYE

mEEE



a structi 'un scénario pédagogique
La construction d gog

GESTION
COMMERCIALE
Les Stagiaires NON OUI Limité OUI Limité OUI Limité OUI Limité
Les associés ou | NON OUI Limité OUI Limité OUI Limité OUI Limité
professeurs
Mme NON A paramétrer A paramétrer A paramétrer A paramétrer
GABORIAU
Mme MOREAU | NON A paramétrer A paramétrer A paramétrer A paramétrer
M. LE GALL NON A paramétrer A paramétrer A paramétrer A paramétrer
Mme NON A paramétrer A paramétrer A paramétrer A paramétrer
MARTINEAU
M. CAMARA |NON A paramétrer A paramétrer A paramétrer A paramétrer
ADM OUI Ooul Ooul OUI Ooul
Les différents utilisateurs du PGI
& Exemple
PASSONS Aux - On peut envisager des groupe de plusieurs éléves pour
TRAVAUK PRATILUES

illustrer le processus Vente :

- Un éleve/étudiant jouant le rdle d'un commercial,
- Un éleve/étudiant jouant le role de I'aide comptable,
- Un éleve/étudiant jouant le role du Comptable,

- Un éleve/étudiant jouant le role de 1' Accueil.
On peut complexifier en ajoutant un role spécifique a un
éleve.
Le professeur joue le role du gérant.

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



La construction d'un scénario pédagogique

Proposition d'EBP

Exemple de scenarii

PGI_<lebp
Roles : Commercial/Secrétariat/Adm. achats-ventes Comptable/Resp. RH/Gérant
9 CRM (relation client) B Gestion Commerciale B Comptabilité F} RH / Paye
- ACCORD DEVIS ccuperaton Ve RH
>D(§_ ZE:i:oEIcci)':InZiﬁtsePECT :'IF'{r'ansfert en cde client :gaeé?g Tgﬁgﬁge\‘s’tzz s?rEcture) :gz:\l’reaalu d's:rlnal?:uche
€approvisionnement ————

> SEEE dle st (e >Génération de cde fournisseur

~ CONSULTATIONS

P
R
0o
— ] >| ettrage P
C >Circulation de I'information . aye
QUALIFICATION CHAINE ACHATS/VENTES - Sl 69 EEaEee
E > Transfert en contact >Reception/fact. fodmisseur | >Genération de bulletins
> Saisie de ['activité (RDV) >Livraison/facturation client TRAITEMENTS
S >Agenda >Relevés, rapprochement
S >Déclaration de TVA ETATS
4 - >Déclarations
>
U PROPOSITION . FINANCES SYNTHESE/ANALYSE 7 doumaux
S > Création d'une opportunité :gcheant:ler/reglements >Tableau de bord
> Saisie d'un devis s {2 e >Bilan
>Compte de résultat

WORKFLOW



Conclusion

11 s'agit pour la moi de la troisiéme année du projet :

- Année 2015-2016 : Réflexion et mise en place,
- Année 2016-2017 : Premiere année de fonctionnement

- Année 2017-2018 : Deuxieme 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.
IIs sont disponibles a cette adresse : http://goo.gl/TénDrz.
Pour me contacter : Landry LARDEUX : llardeux@ac-nantes.fr.

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

Soyez attentif, patient, rigonrenx
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