
 
 

1 
 

  

RREEPPUUBBLLII QQUUEE  DDEEMMOOCCRRAATTII QQUUEE  DDUU  CCOONNGGOO  
MMIINNIISSTTEERREE  DDEE  LLôôEENNSSEEIIGGNNEEMMEENNTT  PPRRIIMMAAIIRREE,,    

SSEECCOONNDDAAIIRREE  EETT  PPRROOFFEESSSSIIOONNNNEELL  

  

SSEECCRREETT AA RRII AA TT   GGEENN EERRAA LL   

  

  

DDII RREECCTTII OONN  DDEESS  PPRROOGGRRAAMMMMEESS  SSCCOOLLAAII RREESS  
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RREEFFEERREENNTTII EELL  DDEE  MMEETTII EERR  
  

11..  PPrrooff ii ll     dduu   TTeecchhnn iiccii eenn   AA22   eenn   CCoomm mm eerr cciiaallee  eett   GGeesstt iioonn   
LLee  tteecchhnniicciieenn  ffoorrmméé  eenn  oopptt iioonn  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  aappppeelléé  ççAAssssiissttaanntt   CCoommppttaabbllee  èè,,  eesstt   uunn  

pprrooffeessssiioonnnneell  ddee  ccoommppttaabbiilliittéé  ddee  nniivveeaauu  AA22  qquuii,,  ddaannss  uunnee  eenntt iittéé  ééccoonnoommiiqquuee,,  ssoouuss  llaa  rreessppoonnssaabbiilliittéé  

ddôôuunn  CCoommppttaabbllee  oouu  ddôôuunn  EExxppeerrtt   ccoommppttaabbllee  eesstt   ccaappaabbllee  ddee::   
--  tteenniirr  llaa  ccoommppttaabbiilliittéé  ;;   

--  ppaarrtt iicciippeerr  àà  llôôeexxeerrcciiccee  ddee  cceerrttaaiinneess  aacctt iivviittééss  aaddmmiinniissttrraatt iivveess,,  

--  ppaarrtt iicciippeerr  àà  llôôeexxeerrcciiccee  ddee  cceerrttaaiinneess  aacctt iivviittééss  ccoommmmeerrcciiaalleess  ;;   

--  ppaarrtt iicciippeerr  àà  llôôeexxeerrcciiccee  ddee  cceerrttaaiinneess  aacctt iivviittééss  ff iinnaanncciièèrreess  ;;   

--  ppaarrtt iicciippeerr  àà  llaa  ggeesstt iioonn  ffiissccaallee..  

  

II ll  eesstt   aauussssii  ccaappaabbllee,,  ddaannss  ssoonn  mmiilliieeuu,,  ddee  ccrrééeerr  uunnee  uunniittéé  ddee  pprroodduucctt iioonn..  

EEnn  pplluuss,,  iill  ppeeuutt   eennttrreepprreennddrree  lleess  ééttuuddeess  ssuuppéérriieeuurreess  oouu  uunniivveerrssiittaaiirreess,,  nnoottaammmmeenntt   ddaannss  lleess  ddiisscciipplliinneess  

ééccoonnoommiiqquueess,,  ccoommmmeerrcciiaalleess,,  ffiinnaanncciièèrreess,,  aaddmmiinniissttrraatt iivveess  eett   jjuurriiddiiqquueess..  

NNBB..  CCee  pprrooffiill    ppeerrmmeett     àà  llôôAAssssiissttaanntt     CCoommppttaabbllee    llôôaaccccèèss    ddaannss  llaa  ffoonncctt iioonn  ppuubblliiqquuee  dduu    ppoouuvvooiirr  cceennttrraall,,  

pprroovviinncciiaall  oouu  llooccaall  aauuxx  eemmppllooiiss  ddôôeexxééccuutt iioonn  ddaannss  llee  sseecctteeuurr  ffiinnaanncciieerr,,  ffiissccaall  eett   ddoouuaanniieerr..  

  

22..  GGuu iiddee  dduu   rr ééff éérreenn tt iieell   ddee  mm éétt ii eerr   
EEttrree  uunn  TTeecchhnniicciieenn  AA22  eenn  CCoommmmeerrcciiaallee  AAddmmiinniissttrraatt iivvee,,  ccôôeesstt   eexxeerrcceerr  uunn  mméétt iieerr..  LLee  rrééfféérreenntt iieell  ddee  mméétt iieerr  

eesstt   uunnee  ggrriillllee  qquuii  ddééccrriitt   cceelluuii--ccii  ddee  ffaaççoonn  ssttaatt iiqquuee..  EEnn  qquueellqquuee  ssoorrttee,,  iill  ssôôaaggiitt   ddee  llaa  pphhoottooggrraapphhiiee  dduu  

mméétt iieerr..  

  

CCeett ttee  ddeessccrriipptt iioonn  ccoommpprreenndd  lleess  ffoonncctt iioonnss,,  lleess  aacctt iivviittééss  eett   lleess  ttââcchheess,,  pprriinncciippaalleemmeenntt   aauuxxqquueelllleess  oonn    

aajjoouuttee  lleess  ggeesstteess  pprrooffeessssiioonnnneellss..    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

EEnn  eeffffeett ,,  llee  mméétt iieerr  eesstt   ccoommppoosséé  ddôôaauu  mmooiinnss  33    ffoonncctt iioonnss..  UUnnee  ffoonncctt iioonn,,  àà  ssoonn  ttoouurr,,  ccoommpprreenndd  pplluussiieeuurrss  

aacctt iivviittééss..  UUnnee  aacctt iivviittéé,,  qquuaanntt   àà  eellllee,,  eesstt   ccoonnsstt iittuuééee  ddee  pplluussiieeuurrss  ttââcchheess  ccoommpprreennaanntt   cchhaaccuunnee  pplluussiieeuurrss  

ggeesstteess  pprrooffeessssiioonnnneellss..  UUnn  tteell  rrééfféérreenntt iieell  ppeerrmmeett   ddôôaavvooiirr  uunnee  vviissiioonn  aasssseezz  ccoommppllèèttee  dduu  mméétt iieerr  ::   lleess  

ffoonncctt iioonnss  qquuôôoonn  yy  eexxeerrccee,,  lleess  aacctt iivviittééss  eennttrreepprriisseess  ddaannss  cchhaaqquuee  ffoonncctt iioonn  eett   lleess  ttââcchheess  aaccccoommpplliieess  ddaannss  

uunnee  aacctt iivviittéé..  

LLee  rrééfféérreenntt iieell  qquuii  ssuuiitt ,,  vvoouuss  ppeerrmmeett   ddee  ddééccoouuvvrriirr  llaa  pphhoottooggrraapphhiiee  dduu  mméétt iieerr  ddôôuunn  TTeecchhnniicciieenn  AA22  eenn  

CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN..  

  

  

  

  

MMéétt iieerr     

FFoonncctt iioonnss    

AAcctt ii vv ii tt ééss    

TTââcchheess  

GGeesstt eess    
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RRééff éérr eenn tt iieell   ddee  mm éétt ii eerr   ddôôuunn  AAssssii sstt aann tt   CCoomm pptt aabbllee  
 

    FFOONNCCTTII OONN  11..  TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  

AAcctt ii vv ii tt ééss  TTââcchheess  

11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss        

ccoommppttaabblleess..  
11..11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  eett   ccllaassssiiff iieerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess..  

11..11..22..  PPrrééppaarreerr  llaa  nnoottee  ddôôiimmppuuttaatt iioonn..  

11..11..33..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  lliiééeess  aauuxx  rreessssoouurrcceess  dduurraabblleess..  

11..11..44..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  lliiééeess  aauuxx  ssttoocckkss..  

11..11..55..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  lliiééeess  aauuxx  ccrrééaanncceess  eett   aauuxx  ddeett tteess..  

11..11..66..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  ddeess  fflluuxx  ddee  tt rrééssoorreerriiee..  

11..11..77..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  lliiééeess  àà  llaa  ppaaiiee..  

11..11..88..  PPrrééppaarreerr  lleess  éélléémmeennttss  ppoouurr  llaa  rrééccoonncciilliiaatt iioonn  ddeess  ccoommpptteess  ddee  tt iieerrss..  

11..11..99..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llôôééttaabblliisssseemmeenntt   oouu  àà  llôôééddiitt iioonn  ddeess  ssiittuuaatt iioonnss  ccoommppttaabblleess..  

11..22..  PPaarrtt iicciippeerr  aauuxx  tt rraavvaauuxx  ddee  ffiinn  

ddôôeexxeerrcciiccee..  
11..22..11..  PPaarrtt iicciippeerr  aauuxx  tt rraavvaauuxx  ddôôiinnvveennttaaiirreess  pphhyyssiiqquueess..  

11..22..22..  PPrrooccééddeerr  aauuxx  ooppéérraatt iioonnss  ddee  rreeddrreesssseemmeenntt ..  

11..22..33..  PPrrooccééddeerr  aauuxx  ooppéérraatt iioonnss  ddee  rréégguullaarriissaatt iioonn..  

11..22..44..  PPrrooccééddeerr  àà  llôôaaccttuuaalliissaatt iioonn  dduu  ffiicchhiieerr  ddôôiimmmmoobbiilliissaatt iioonnss  eett   àà  llaa    

rréééévvaalluuaatt iioonn..  

11..33..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llôôééttaabblliisssseemmeenntt   

ddeess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss..  
11..33..11..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  llaa  bbaallaannccee  ddee  ccllôôttuurree  ddeess  ccoommpptteess..  

11..33..22..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llôôaannaallyyssee  eett   llaa  jjuusstt iiffiiccaatt iioonn  ddeess  ssoollddeess  ddeess  ccoommpptteess..    

11..33..33..  PPaarrtt iicciippeerr  aauu  rreemmpplliissssaaggee  ddee  cceerrttaaiinnss  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss..  

11..44..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llôôaannaallyyssee  ddeess  

ccooûûttss  ddeess  bbiieennss  ééccoonnoommiiqquueess..  
11..44..11..  EEvvaalluueerr  lleess  bbiieennss  eett   sseerrvviicceess  ééccoonnoommiiqquueess  pprroodduuiittss  eett   vveenndduuss..  

11..44..22..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  ccoonnddiitt iioonnss  iinntteerrnneess  ddôôeexxppllooiittaatt iioonn..  

  

  

FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

22..11..  GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss..  22..11..11..  RRéécceepptt iioonnnneerr  lleess  ddooccuummeennttss..  

22..11..22..  TTrraaiitteerr  lleess  ddooccuummeennttss..  

22..11..33..  EExxppééddiieerr  lleess  ddooccuummeennttss..  

22..11..44..  VVeeiilllleerr  àà  llôôaarrcchhiivvaaggee  rraatt iioonnnneell  ddeess  ddooccuummeennttss..  

22..22..  GGéérreerr  llee  ppeerrssoonnnneell..  22..22..11..  EEmmbbaauucchheerr  llee  ppeerrssoonnnneell..  

22..22..22..  GGéérreerr  llee  ccoonnttrraatt   dduu  tt rraavvaaiill  oouu  cceerrttaaiinneess  ddiissppoossiitt iioonnss  ssttaattuuttaaiirreess..  

22..22..33..  PPrrééppaarreerr  llaa  ppaaiiee..  

22..22..44..  VVeeiilllleerr  àà  llaa  ssééccuurriittéé  dduu  ppeerrssoonnnneell..  

22..33..  GGéérreerr  lleess  ppaarrtteennaaiirreess..  22..33..11..  OOrrggaanniisseerr  lleess  ssyynnddiiccaattss  eett   lleess  ppaattrroonnaattss..  

22..33..22..  GGéérreerr    cceerrttaaiinnss  ccoonnttrraattss  ddee  sseerrvviiccee..  

22..33..33..  GGéérreerr  lleess  rreellaatt iioonnss  ppuubblliiqquueess..  

22..33..44..  GGéérreerr  cceerrttaaiinneess  oobblliiggaatt iioonnss  llééggaalleess  ((RReeggiissttrree  ddee  CCoommmmeerrccee  eett   ddee  

CCrrééddiitt   MMoobbiilliieerr((RRCCCCMM))))..  

  

  

FFOONNCCTTII OONN  33..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE    DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  CCOOMMMMEERRCCII AALLEESS  

33..11..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llaa  ggeesstt iioonn  

ccoommmmeerrcciiaallee..  
33..11..11..  AAssssuurreerr  llôôaapppprroovviissiioonnnneemmeenntt ..  

33..11..22..  GGéérreerr  lleess  ssttoocckkss..  

33..11..33..  OOrrggaanniisseerr  lleess  vveenntteess..  

33..22..  PPaarrtt iicciippeerr  aauuxx  ooppéérraatt iioonnss  

mmaarrkkeett iinngg..  
33..22..11..  EExxééccuutteerr  lleess  ssttrraattééggiieess  mmaarrkkeett iinngg..  

33..22..22..  SSuuiivvrree  lleess  ssttrraattééggiieess  mmaarrkkeett iinngg  mmiisseess  eenn  ppllaaccee..  
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FFOONNCCTTII OONN  44..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEESS  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  FFII NNAANNCCII EERREESS  

44..11..  AAnnaallyysseerr  llaa  ssiittuuaatt iioonn  

ffiinnaanncciièèrree  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  
44..11..11..  DDéétteerrmmiinneerr  llôôééqquuiilliibbrree  ffiinnaanncciieerr..  

44..11..22..  AAnnaallyysseerr  llee  ffoonnddss  ddee  rroouulleemmeenntt ..  

44..11..33..  VVéérriiffiieerr  llôôééqquuiilliibbrree  bbiillaannttaaiirree..  

44..11..44..  AAnnaallyysseerr  llee  rrééssuullttaatt   ((rreennttaabbiilliittéé))..  

44..22..  MMoobbiilliisseerr  lleess  rreessssoouurrcceess  

ffiinnaanncciièèrreess..  
44..22..11..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llôôéévvaalluuaatt iioonn  ddee  llaa  ccaappaacciittéé  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   pprroopprree..  

44..22..22..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llaa  rreecchheerrcchhee  ddeess  ffiinnaanncceemmeennttss  eexxttéérriieeuurrss..  

44..33..  RReeccoouuvvrreerr  lleess  ccrrééaanncceess..  44..33..11..  SSuurrvveeiilllleerr  lleess  éécchhééaanncceess..  

44..33..22..  II nniitt iieerr  lleess  ppoouurrssuuiitteess..  

  

  

FFOONNCCTTII OONN  55..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTII OONN  FFII SSCCAALLEE  

55..11..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llaa  ggeesstt iioonn  ddee  

llôôiimmppôôtt   eett   ttaaxxee..  
55..11..11..  AAsssseeooiirr  llôôiimmppôôtt   eett   llaa  ttaaxxee..  

55..11..22..  RReemmpplliirr  lleess  ffoorrmmaalliittééss  ffiissccaalleess  eett   ppaarraaffiissccaalleess..  

55..11..33..  UUtt iilliisseerr  llee  pprroodduuiitt   ddee  llôôiimmppôôtt   eett   llaa  ttaaxxee..  

55..22..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llaa  ggeesstt iioonn  ddeess  

ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee..  
55..22..11..  AAsssseeooiirr  lleess  ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee..  

55..22..22..  RReemmpplliirr  lleess  ffoorrmmaalliittééss  ddoouuaanniièèrreess  eett   ddôôaacccciisseess..  

55..22..33..  UUtt iilliisseerr  llee  pprroodduuiitt   ddeess  ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee..  

  

  

FFOONNCCTTII OONN  66..  CCRREEEERR  UUNNEE  UUNNII TTEE  DDEE  PPRROODDUUCCTTII OONN   

66..11..  EEllaabboorreerr  llee  pprroojjeett   ddee  ccrrééaatt iioonn  

ddee  llôôeennttrreepprriissee..  
66..11..11..  DDééffiinniirr  llôôoobbjjeett   dduu  pprroojjeett ..  

66..11..22..  PPeerrcceevvooiirr  eett   ssôôaassssuurreerr  ddee  llaa  ccoommppaatt iibbiilliittéé  dduu  pprroojjeett   ppaarr  rraappppoorrtt   àà  

llôôeennvviirroonnnneemmeenntt ..  

66..11..33..  EEttuuddiieerr  llaa  ffaaiissaabbiilliittéé  dduu  pprroojjeett ..  

66..11..44..  DDééffiinniirr  aavveecc  pprréécciissiioonn  llee  pprroodduuiitt   àà  ccoommmmeerrcciiaalliisseerr..  

66..11..55..  CChhooiissiirr  llôôeemmppllaacceemmeenntt   ddee  llôôeennttrreepprriissee..  

66..22..  EEvvaalluueerr  llee  CCaappiittaall  II nniitt iiaall  

NNéécceessssaaiirree..  
66..22..11..  II ddeenntt iiffiieerr  llee  mmaattéérriieell  eett   ééqquuiippeemmeennttss  nnéécceessssaaiirreess  aauu  ffoonncctt iioonnnneemmeenntt   

ddee  llôôeennttrreepprriissee..  

66..22..22..  EEllaabboorreerr  uunn  ppllaann  ddee  tt rrééssoorreerriiee  eett   ddee  ffiinnaanncceemmeenntt ..  

66..33..  CChhooiissiirr  llôôoorrggaanniissaatt iioonn  àà  

mmeett tt rree  eenn  ppllaaccee..    
66..33..11..  MMeett tt rree  eenn  ppllaaccee  uunnee  ssttrruuccttuurree  oorrggaanniissaatt iioonnnneellllee..  

66..33..22..  CChhooiissiirr  lleess  ccoollllaabboorraatteeuurrss..  

66..44..  AApppplliiqquueerr  llaa  rrèègglleemmeennttaatt iioonn  

eenn  mmaatt iièèrree  ddee  ccrrééaatt iioonn  ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  

66..44..11..  RRééddiiggeerr  lleess  ssttaattuuttss  

66..44..22..  OObbtteenniirr  lleess  aauuttoorriissaatt iioonnss  ddôôeexxppllooiittaatt iioonn..  

66..55..  MMoobbiilliisseerr  lleess  rreessssoouurrcceess  

nnéécceessssaaiirreess..  
66..55..11..  RRééuunniirr  lleess  ccaappiittaauuxx  nnéécceessssaaiirreess..  

66..55..22..  DDéétteerrmmiinneerr  eett   ddiissppoonniibbiilliisseerr  lleess  rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess..  

66..55..33..  EEllaabboorreerr  uunn  ppllaann  ddôôaaffffaaiirreess..  
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RREEFFEERREENNTTII EELL  DDEE  CCOOMMPPEETTEENNCCEESS  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

11 ..  GGuu iiddee  dduu   rr ééff éérreenn tt iieell   ddee  ccoomm ppéétt eenncceess..    
LLee  rrééfféérreenntt iieell  ddee  mméétt iieerr  ddoonnnnee  uunnee  pphhoottooggrraapphhiiee  ssttaatt iiqquuee  dduu  mméétt iieerr..  DDaannss  llee  

rrééfféérreenntt iieell  ddeess  ccoommppéétteenncceess,,  llee  mméétt iieerr  ddeevviieenntt   ddyynnaammiiqquuee  eett   rreettrraaccee  

ccoommmmeenntt   llee  TTeecchhnniicciieenn,,  AA22  AAssssiissttaanntt   CCoommppttaabbllee,,  mmoonnttrree  ccee  ddoonntt   iill  eesstt   

ccaappaabbllee..  

LLee  rrééfféérreenntt iieell  ddeess  ccoommppéétteenncceess  eesstt   uunn  rrééppeerrttooiirree  ddee  ccoommppéétteenncceess  eett   ddee  

rreessssoouurrcceess  qquuee  llee  TTeecchhnniicciieenn  AA22  ddooiitt   mmoobbiilliisseerr  eett   mmeett tt rree  àà  ccoonnttrriibbuutt iioonn  ddaannss  

llaa  rreecchheerrcchhee  ddeess  ssoolluutt iioonnss  aauuxx  pprroobbllèèmmeess  lliiééss  àà  ssoonn  mméétt iieerr..  PPoouurr  mmoonnttrreerr  ssaa  

ccoommppéétteennccee  oouu  sseess  ccoommppéétteenncceess,,  oonn  mmoobbiilliissee  eett   oonn  mmeett   eenn  îîuuvvrree  sseess  

pprroopprreess  rreessssoouurrcceess  eett   ddeess  rreessssoouurrcceess  eexxtteerrnneess  ((cceelllleess  ddeess  aauuttrreess))  ::   ddeess  

ssttrraattééggiieess,,  ddeess  ssaavvooiirrss  tthhééoorriiqquueess  oouu  ssccoollaaiirreess,,  ddeess  ssaavvooiirr--ffaaiirree,,  ddeess  ssaavvooiirr--

êêttrree,,  ddeess  hhaabbiilliittééss,,  mmaaiiss  aauussssii  ddeess  ssuuppppoorrttss,,  ddeess  oouutt iillss..  

UUnnee  ffoonncctt iioonn  ppeeuutt   êêttrree  ddéécclliinnééee  eenn  uunn  cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  ddee  ccoommppéétteenncceess  

iinnttééggrrééeess..  UUnnee  ccoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  rreennffeerrmmee  uunnee  sséérriiee  ddee  ccoommppéétteenncceess  àà  

mmoobbiilliisseerr..  LLee  pprriinncciippee  eesstt   qquuôôuunnee  rreessssoouurrccee  nnee  ssuuffffiitt   ppaass  ppoouurr  mmoonnttrreerr  uunnee  

ccoommppéétteennccee..  UUnnee  sseeuullee  ccoommppéétteennccee  nnee  ppeeuutt   ppaass  ccoonnsstt iittuueerr  uunnee  ccoommppéétteennccee  

iinnttééggrrééee,,  eett   eennffiinn  uunnee  sseeuullee  ccoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  nnee  ppeeuutt   ffoorrmmeerr  uunnee  

ffoonncctt iioonn    

AA  tt rraavveerrss  llôôiinnssttrruucctt iioonn  aauu  ssoossiiee,,  llee  rrééfféérreenntt iieell  ddeess  ccoommppéétteenncceess  qquuii  ssuuiitt   

rreepprreenndd  lleess  ddiifffféérreenntteess  ffoonncctt iioonnss  aavveecc  lleeuurrss  ccoommppéétteenncceess  iinnttééggrrééeess,,  lleess  

ccoommppéétteenncceess  iinnttééggrrééeess  ccoommppoossééeess  ddee  lleeuurrss  ccoommppéétteenncceess  eett   ffiinnaalleemmeenntt ,,  lleess  

ccoommppéétteenncceess  aavveecc  lleeuurrss  ddiifffféérreenntteess  rreessssoouurrcceess..  LLee  ttyyppee  ddee  ssaavvooiirr  ppoouurr  llaa  

rreessssoouurrccee  ccoonncceerrnnééee,,  eesstt   iinnddiiqquuéé  ddaannss  llaa  ccoolloonnnnee  SSaavvooiirr  ((SS))  ::   SSaavvooiirr  SSaavvaanntt   

((SSSS)),,  SSaavvooiirr  EEttrree  ((SSEE))  oouu  SSaavvooiirr  FFaaiirree  ((SSFF))..  LLee  mmoommeenntt   ppeennddaanntt   lleeqquueell  lleess  

rreessssoouurrcceess  ddeevvrroonntt   êêttrree  mmoobbiilliissééeess  ppaarr  lleess  aapppprreennaannttss  eesstt   mmeenntt iioonnnnéé  ppaarr  

nniivveeaauuxx,,  eett   llaa  ddeerrnniièèrree  ccoolloonnnnee  sstt iippuullee  llaa  oouu  lleess  bbrraanncchhee((ss))  pprriinncciippaalleemmeenntt   

ccoonncceerrnnééee((ss))..  

  

    

  

  

CCeerrttaaiinneess  rreessssoouurrcceess  ccoouuvvrreenntt   pplluussiieeuurrss  aannnnééeess  eett   bbrraanncchheess,,  iinnddiiqquuaanntt   

llôôiimmppoorrttaannccee  ddôôuunnee  ppllaanniiffiiccaatt iioonn  eett   ssééqquueennççaaggee  ccoollllaabboorraatt iiff  ddeess  eennsseeiiggnnaannttss  aauu  

sseeiinn  ddeess  CCeelllluulleess  ddee  BBaassee..  

  

RRééfféérreenntt iieell  ddee  MMéétt iieerr                    RRééfféérreenntt iieell  ddee  CCoommppéétteenncceess  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

    

  

  

    

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

MMéétt iieerr 

FFoonncctt iioonnss  

CCoommppéétteenncceess iinnttééggrrééeess 

CCoommppéétteenncceess   

RReessssoouurrcceess 

MMéétt iieerr  

FFoonncctt iioonnss  

AAcctt iivviittééss 

TTââcchheess 

GGeesstteess  
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FONCTION 1. TENIR LA COMPTABILITE  
  
CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess  11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   ll eess  ooppéérr aatt iioonnss  

ccoomm pptt aabb lleess  SS  

NNII VVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess  33ee    44ee    55ee    66ee    

11..11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  eett   

ccllaassssiiffiieerr  lleess  ddooccuummeennttss  

ccoommppttaabblleess..  

RR0011..  OOrrggaanniisseerr  llee  sseerrvviiccee  ccoommppttaabbllee  SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé  aannaallyytt iiqquuee  

RR0022..    AAccccuusseerr  rréécceepptt iioonn  ddeess  ddooccuummeennttss  

ccoommppttaabblleess  oouu  ccoommmmeerrcciiaauuxx..  
SSFF  XX  XX      DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

RR0033..    EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ddooccuummeennttss  ddaannss  lleess  

rreeggiissttrreess  aapppprroopprriiééss..  
SSFF  XX  XX      DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee  

RR0044..  CCllaasssseerr  lleess  ddooccuummeennttss  ppaarr  oorrddrree  

cchhrroonnoollooggiiqquuee  eett   ppaarr  nnaattuurree..  
SSFF  XX  XX      DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

RR0055 ..  RReeppaarrtt iirr  lleess  ddooccuummeennttss  sseelloonn  lleess  sseerrvviicceess  

uutt iilliissaatteeuurrss  ccoonncceerrnnééss..  
SSFF  XX  XX    XX  DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  ccoommppttaabbiilliittéé  

aannaallyytt iiqquuee  

RR0066..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  àà  

llôôaaiiddee  ddee  llôôoouutt iill  iinnffoorrmmaatt iiqquuee..  
SSFF  XX  XX      II nnffoorrmmaatt iiqquuee  

11..11..22..  PPrrééppaarreerr  llaa  nnoottee  

ddôôiimmppuuttaatt iioonn  
RR0011..  II ddeenntt iiffiieerr  llaa  nnaattuurree  dduu  ddooccuummeenntt   àà  tt rraaiitteerr..    SSSS  XX  XX      DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

RR0022..  TTrraaiitteerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess..  SSFF  XX  XX  XX  XX  DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  ccoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  AAnnaallyysseerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  ccoommppttaabblleess..  SSSS  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0044..  PPrrooppoosseerr  lleess  ccoommpptteess  àà  ddéébbiitteerr  eett   àà  

ccrrééddiitteerr..  
SSSS  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0055..  NNuumméérrootteerr  llaa  ppiièèccee  ccoommppttaabbllee  sseelloonn  llee  

jjoouurrnnaall  ppaarr  oorrddrree  cchhrroonnoollooggiiqquuee  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

11..11..33..  CCoommppttaabbiilliisseerr      

lleess  ooppéérraatt iioonnss  lliiééeess  aauuxx  

rreessssoouurrcceess  dduurraabblleess..  

  

  

  

  

  

RR0011..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaatt iivveess  àà  llaa  

ccoonnsstt iittuutt iioonn  eett   àà  llaa  mmooddiiffiiccaatt iioonn  dduu  ccaappiittaall..    
SSFF      XX      CCoommppttaabbiilliittéé,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee        

RR0022..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaatt iivveess  àà  llaa  

ddiissssoolluutt iioonn  ddee  llôôeennttrreepprriissee..      
SSFF      XX    CCoommppttaabbiilliittéé        

RR0033..    PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaatt iivveess  àà  llôôaaffffeeccttaatt iioonn  

ddeess  rrééssuullttaattss..  
SSFF      XX    CCoommppttaabbiilliittéé,,  MMaatthhéémmaatt iiqquueess  ffiinnaanncciièèrreess        

RR0044..    PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaatt iivveess  aauuxx  

eemmpprruunnttss..  
SSFF      XX    CCoommppttaabbiilliittéé        



 
 

7 
 

 

11..11..44..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  lliiééeess  aauuxx  

ssttoocckkss..    

RR0011..  PPrrééppaarreerr  lleess  bboonnss  ddôôeennttrrééee  eett   ddee  ssoorrtt iiee..    SSFF  XX  XX      DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  CCoommppttaabbiilliittéé,,  

MMaatthhéémmaatt iiqquueess  ffiinnaanncciièèrreess..  

RR0022..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  ddee  ffaaccttuurraatt iioonn..  SSFF  XX  XX    XX  DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee,,  

CCoommppttaabbiilliittéé,,  MMaatthhéémmaatt iiqquueess  ffiinnaanncciièèrreess  
RR0033..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  ddôôaacchhaatt   eett   ddee  

vveennttee  ppaarr  lleess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess..  
SSFF  XX  XX      CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0044..  TTeenniirr  lleess  ffiicchheess  ddee  ssttoocckk..  SSFF  XX  XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee  

11..11..55..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  lliiééeess  aauuxx  

ccrrééaanncceess  eett   aauuxx  ddeett tteess..  

RR0011..  EEttaabblliirr  uunn  éécchhééaanncciieerr  ddeess  ccrrééaanncceess  eett   ddeess  

ddeett tteess..  
SSFF    XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  MMaatthhéémmaatt iiqquueess  FFiinnaanncciièèrreess  

RR0022..  DDééggaaggeerr  lleess  ccrrééaanncceess  eett   lleess  ddeett tteess  ââggééeess..  SSFF    XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

11..11..66..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  ddeess  fflluuxx  ddee  

tt rrééssoorreerriiee..  

RR0011..  PPrrééppaarreerr  lleess  ppaaiieemmeennttss  aauuxx  tt iieerrss  eett   lleess  

tt rraannssffeerrttss  ffiinnaanncciieerrss..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  AAssssuurreerr  llee  ssuuiivvii  ddee  ppaaiieemmeenntt   aauuxx  tt iieerrss  eett   

ddeess  tt rraannssffeerrttss..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  AAssssuurreerr  llee  ssuuiivvii  ddeess  eennccaaiisssseemmeennttss  eett   ddeess  

tt rraannssffeerrttss..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0044..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  ddee  tt rrééssoorreerriiee..  SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  MMaatthhéémmaatt iiqquueess  FFiinnaanncciièèrreess    

11..11..77..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  lliiééeess  àà  llaa  

ppaaiiee..  

RR0011..  RRéécceepptt iioonnnneerr  lleess  ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  

rreellaatt iiffss  àà  llaa  pprrééppaarraatt iioonn  ddeess  ffiicchheess  ddee  ppaaiiee..  
SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee    

RR0022..  CCaallccuulleerr  llôôiimmppôôtt   àà  ppaayyeerr  eett   rreemmpplliirr  llaa  

ddééccllaarraatt iioonn  ffiissccaallee..  
SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  CCaallccuulleerr  eett   rreemmpplliirr  lleess  ddééccllaarraatt iioonnss  ddeess  

ccoott iissaatt iioonnss  ssoocciiaalleess..  
SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0044..  CCaallccuulleerr  lleess  rréémmuunnéérraatt iioonnss  eett   lleess  aauuttrreess  

aavvaannttaaggeess..  
SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  EEccoonnoommiiee  ppoolliitt iiqquuee  

11..11..88..  PPrrééppaarreerr  lleess  

éélléémmeennttss  ppoouurr  llaa  

rrééccoonncciilliiaatt iioonn  ddeess  

ccoommpptteess  ddee  tt iieerrss..  

RR0011..  EEttaabblliirr  oouu  EEddiitteerr  llaa  bbaallaannccee  aauuxxiilliiaaiirree  ddeess  

ffoouurrnniisssseeuurrss,,  cclliieennttss,,  ccrrééddiitteeuurrss  ddiivveerrss,,  

ddéébbiitteeuurrss  ddiivveerrss,,  éé  

SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  AApppprrêêtteerr  lleess  ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  ddee  

rrééccoonncciilliiaatt iioonn  ddeess  ccoommpptteess..  

  

SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  eett   MMaatthhéémmaatt iiqquueess  ffiinnaanncciièèrreess  
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11..11..99..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  

llôôééttaabblliisssseemmeenntt   oouu  àà  

llôôééddiitt iioonn  ddeess  ssiittuuaatt iioonnss  

ccoommppttaabblleess..  

RR0011..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  ddiifffféérreennttss  jjoouurrnnaauuxx..  SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  llee  ggrraanndd--lliivvrree..    SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  eexxttrraaiittss  ddeess  ccoommpptteess..  SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0044..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  bbaallaanncceess..    SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee  

RR0055..  CCoorrrriiggeerr  lleess  eerrrreeuurrss  éévveennttuueelllleess..  SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

 

CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess  11 ..22 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   aauuxx   tt rr aavvaauuxx   ddee  ff iinn   

ddôôeexx eerr cciiccee  SS  
NNII VVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess  33ee    44ee    55ee    66ee    

11..22..11..  PPaarrtt iicciippeerr  aauuxx  

tt rraavvaauuxx  ddôôiinnvveennttaaiirreess  

pphhyyssiiqquueess..  

RR0011..  PPrrééppaarreerr  lleess  ffiicchheess  ddôôiinnvveennttaaiirree..  SSFF    XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  RRaannggeerr  lleess  ssttoocckkss  ppoouurr  ffaacciilliitteerr  llee  

ccoommppttaaggee..  
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,    AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiittee  

gguuiiddééee))  

RR0033..  CCoommpptteerr  lleess  bbiieennss  iiddeenntt iiffiiééss..  SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,    AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiittee  

gguuiiddééee))  

RR0044..  VVéérriiffiieerr  lleess  tt iitt rreess  ddee  pprroopprriiééttéé..  SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess    ((vviissiittee  

gguuiiddééee))  

RR0055..  II nnssccrriirree  lleess  bbiieennss  rreecceennssééss  ssuurr  lleess  ffiicchheess  

pprrééppaarrééeess  àà  llôôaavvaannccee..  
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiittee  

gguuiiddééee))  

RR0066..  II nnssccrriirree  àà  llôôeennccrree  iinnddéélléébbiillee  ((oouu  éétt iiqquueetteerr))  

lleess  ccooddeess  ssuurr  lleess  bbiieennss  iinnvveennttoorriiééss..  
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiittee  

gguuiiddééee))  

RR0077..  DDrreesssseerr  llaa  lliissttee  eexxhhaauusstt iivvee  ddeess  bbiieennss  

iinnvveennttoorriiééss..    
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiittee  

gguuiiddééee))  

RR0088..  EEvvaalluueerr  lleessddiittss  bbiieennss  àà  llaa  vvaalleeuurr  

dduu  mmaarrcchhéé..  
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

RR0099..  DDrreesssseerr  llaa  lliissttee  eexxhhaauusstt iivvee  ddeess  ddéébbiitteeuurrss  eett   

ccrrééddiitteeuurrss  ddiivveerrss..  
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR1100..  PPrrooccééddeerr  aauu  rraapppprroocchheemmeenntt   ddeess  ccoommpptteess  ::   

bbaannqquuee,,  ccaaiissssee......    
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  MMaatthhéémmaatt iiqquueess  ffiinnaanncciièèrreess  

11..22..22..  PPrrooccééddeerr  aauuxx  

ooppéérraatt iioonnss  ddee  

rreeddrreesssseemmeenntt ..  

RR0011..  CCoommppaarreerr  llôôeexxiissttaanntt   aauuxx  vvaalleeuurrss  

ccoommppttaabblleess..  
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  ddee  ccoonnssttaattaatt iioonn  ddeess  

ééccaarrttss..  
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  
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RR0033..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  ddee  pprroovviissiioonnss..  SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

11..22..33..  PPrrooccééddeerr  aauuxx  

ooppéérraatt iioonnss  ddee  

rréégguullaarriissaatt iioonn..  

RR0011..  DDééggaaggeerr  llaa  ppaarrtt iiee  hhoorrss  eexxeerrcciiccee..  SSFF    XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  DDééggaaggeerr  lleess  ééccaarrttss  iissssuuss  ddeess  ooppéérraatt iioonnss  

lliiééeess  àà  llaa  mmoonnnnaaiiee  ééttrraannggèèrree..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  MMaatthhéémmaatt iiqquueess    ffiinnaanncciièèrreess  

RR0033..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  ddee  rréégguullaarriissaatt iioonn..  SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

11..22..44..  PPrrooccééddeerr  àà  

llôôaaccttuuaalliissaatt iioonn  dduu  ffiicchhiieerr  

ddôôiimmmmoobbiilliissaatt iioonnss  eett   àà  

llaa  rréééévvaalluuaatt iioonn..  

RR0011..  CCaallccuulleerr  lleess  aannnnuuiittééss  ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt ..  SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee  

RR0022..  PPrrooccééddeerr  àà  llaa  rréééévvaalluuaatt iioonn..  SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  DDrreesssseerr  llee  ttaabblleeaauu  ddeess  aammoorrtt iisssseemmeennttss..  SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee  

RR0044..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt ..  SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  

 

CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess  11 ..33 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llôôéétt aabbll ii sssseemm eenntt   ddeess  éétt aatt ss  

ff iinnaanncciieerr ss..  SS  

NNII VVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

11..33..11..  EEddiitteerr  oouu  ééttaabblliirr  

llaa  bbaallaannccee  ddee  ccllôôttuurree  

ddeess  ccoommpptteess..  

RR0011..  TTiirreerr  lleess  ssoollddeess  ddeess  ccoommpptteess..  SSFF  XX  XX  xx  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  DDrreesssseerr    llaa  bbaallaannccee..  SSFF  XX  XX  xx  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  VVéérriiffiieerr  llôôeexxaacctt iittuuddee  ddee  llaa  bbaallaannccee..  SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

11..33..22..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  

llôôaannaallyyssee  eett   llaa  

jjuusstt iiffiiccaatt iioonn  ddeess  ssoollddeess  

ddeess  ccoommpptteess..  

RR0011..  CCoommppaarreerr  lleess  ssoollddeess  aauuxx    ssttaannddaarrddss    dduu  

mméétt iieerr  oouu  aauuxx  eexxeerrcciicceess  aannttéérriieeuurrss..  
SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  PPrrééppaarreerr  llôôééttaatt   jjuusstt iiffiiccaatt iiff  ddeess  ssoollddeess  ddeess  

ccoommpptteess..  
SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  II nntteerrpprréétteerr  lleess  ééccaarrttss..  SSSS    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

11..33..33..  PPaarrtt iicciippeerr  aauu  

rreemmpplliissssaaggee  ddeess  

cceerrttaaiinnss  ééttaattss  

ffiinnaanncciieerrss..  

RR0011..  DDrreesssseerr  llee  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt ..  SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee  

RR0022..  DDrreesssseerr  llee  bbiillaann..  SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee  

RR0033..  DDrreesssseerr  llee  TTAAFFIIRREE..  SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  EEnnttrreepprriisseess,,  

II nnffoorrmmaatt iiqquuee  

RROO44..  RReessppeecctteerr  lleess  nnoorrmmeess  dduu  mméétt iieerr..  SSEE        XX    DDééoonnttoollooggiiee  pprrooffeessssiioonnnneellllee..  
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CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess  11 ..44 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llôôaannaallyyssee  ddeess  ccooûû tt ss  ddeess  

bbiieennss  ééccoonnoomm iiqquueess..  SS  
NNII VVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

11..44..11..  EEvvaalluueerr  lleess  bbiieennss  

eett   sseerrvviicceess  

ééccoonnoommiiqquueess  pprroodduuiittss  

eett   vveenndduuss..    

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ccooûûtt   ddee  rreevviieenntt ..  SSSS        XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  pprriixx  ddee  vveennttee..  SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

RR0033..  EEvvaalluueerr  cceerrttaaiinnss  éélléémmeennttss  ddôôaacctt iiff..  SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

RR0044..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess..  SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

11..44..22..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  

ccoonnddiitt iioonnss  iinntteerrnneess  

ddôôeexxppllooiittaatt iioonn..  

RR0011..  AAnnaallyysseerr  lleess  cchhaarrggeess  ddôôeexxppllooiittaatt iioonn..  SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

RR0022..  CCoommppaarreerr  lleess  cchhaarrggeess  ddôôeexxppllooiittaatt iioonn  aavveecc  

lleess  nnoorrmmeess  pprrééééttaabblliieess..  
SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

RR0033..  RReecchheerrcchheerr  lleess  ccaauusseess  eett   pprrooppoosseerr  lleess  

ssoolluutt iioonnss..  
SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

RR0044..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  ccoorrrreecctt iivveess..  SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé    
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FONCTION 2. PARTICIPER A LôEXERCICE DE CERTAINES ACTIVITES ADMINISTRATIVES  
  

CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess  22 ..11 ..  GGéérr eerr   lleess  ddooccuumm eenntt ss  
SS  

NNII VVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

22..11..11..  RRéécceepptt iioonnnneerr  lleess  

ddooccuummeennttss..  
RR0011..  AAccccuusseerr  rréécceepptt iioonn  ddeess  ddooccuummeennttss..  SSFF  XX  XX  XX  XX  DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  AAcctt iivviittééss  

ccoommpplléémmeennttaaiirreess  

RR0022..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ddooccuummeennttss..    SSFF  XX  XX  XX  XX  DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  AAcctt iivviittééss  

ccoommpplléémmeennttaaiirreess    

RR0033..  CCllaassssiiffiieerr  lleess  ddooccuummeennttss..  SSFF  XX  XX  XX  XX  DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  AAcctt iivviittééss  

ccoommpplléémmeennttaaiirreess  

RR0044..  RRééppaarrtt iirr  lleess  ddooccuummeennttss  ddaannss  lleess  ddiifffféérreennttss  

sseerrvviicceess..  
SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  EEnnttrreepprreenneeuurriiaatt   

22..11..22..  TTrraaiitteerr  lleess  

ddooccuummeennttss..  
RR0011..  RRééddiiggeerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   

aauuttrreess  ddooccuummeennttss..    
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett   aaddmmiinniissttrraatt iivvee  

((FFrraannççaaiissee  eett   AAnnggllaaiissee))   

RR0022..  SSaaiissiirr  lleess  ddiifffféérreenntteess  ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   

aauuttrreess..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  II nnffoorrmmaatt iiqquuee  

RR0033..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  ccoorrrreessppoonnddaanncceess  

eett   aauuttrreess..    
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett   aaddmmiinniissttrraatt iivvee    

((FFrraannççaaiissee  eett   AAnnggllaaiissee)),,  AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess,,  

II nnffoorrmmaatt iiqquuee  

22..11..33..  EExxppééddiieerr  lleess  

ddooccuummeennttss..  
RR0011..  NNuumméérrootteerr  lleess  ddooccuummeennttss..    SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  FFrraannççaaiissee    

RR0022..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ddooccuummeennttss  ddaannss  llee  ccaarrnneett   

ddee  tt rraannssmmiissssiioonn..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  FFrraannççaaiissee,,    AAcctt iivviittééss  

ccoommpplléémmeennttaaiirreess    

RR0033..  RRééppaarrtt iirr  lleess  ddooccuummeennttss  ddaannss  lleess  sseerrvviicceess  

ccoonncceerrnnééss..  
SSFF      XX  XX  EEnnttrreepprreenneeuurriiaatt ,,  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  

RR0044..  SSuuiivvrree  llaa  tt rraaççaabbiilliittéé  ddeess  ddooccuummeennttss  eenn  

cciirrccuullaatt iioonn..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett   aaddmmiinniissttrraatt iivvee  

((FFrraannççaaiissee  eett   AAnnggllaaiissee))    

22..11..44..  VVeeiilllleerr  àà  

llôôaarrcchhiivvaaggee  rraatt iioonnnneell  

ddeess  ddooccuummeennttss..  

RR0011..    CCllaasssseerr  lleess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraatt iiffss  

ssuuiivvaanntt   llôôoorrddrree  cchhrroonnoollooggiiqquuee  eett   ppaarr  nnaattuurree..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett   aaddmmiinniissttrraatt iivvee  

((FFrraannççaaiissee  eett   AAnnggllaaiissee)),,  DDrrooiitt ,,  DDooccuummeennttaatt iioonn  

CCoommmmeerrcciiaall..  

RR0022..    VVeeiilllleerr  àà  llaa  pprrootteecctt iioonn  ddeess  aarrcchhiivveess..  SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett   aaddmmiinniissttrraatt iivvee  

((FFrraannççaaiissee  eett   AAnnggllaaiissee))  DDrrooiitt   ccoommmmeerrcciiaall,,  

II nnffoorrmmaatt iiqquuee  
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CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess  22 ..22 ..  GGéérr eerr   llee  ppeerr ssoonnnneell     
SS  

NNII VVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

22..22..11..  EEmmbbaauucchheerr  llee  

ppeerrssoonnnneell..  
RR0011..    PPaarrtt iicciippeerr  aauu  rreeccrruutteemmeenntt   dduu  ppeerrssoonnnneell..  SSFF      XX  XX  EEnnttrreepprreennaarriiaatt ,,  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  

RR0022..    PPaarrtt iicciippeerr  àà  llôôoorrggaanniissaatt iioonn  dduu  tteesstt   

ddôôeemmbbaauucchhee..  
SSFF      XX  XX  EEnnttrreepprreennaarriiaatt ,,  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  

RR0033..    PPaarrtt iicciippeerr  àà  llaa  sséélleecctt iioonn  dduu  ppeerrssoonnnneell..  SSFF      XX  XX  EEnnttrreepprreennaarriiaatt ,,  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  

22..22..22..  GGéérreerr  llee  ccoonnttrraatt   

dduu  tt rraavvaaiill  oouu  cceerrttaaiinneess  

ddiissppoossiitt iioonnss  ssttaattuuttaaiirreess  

  

  

  

RR0011..    PPaarrtt iicciippeerr  àà  llôôééllaabboorraatt iioonn  dduu  ccoonnttrraatt   ddee  

tt rraavvaaiill..  
SSSS        XX  DDrrooiitt   

RR0022..    FFaaiirree  ssiiggnneerr  llee  ccoonnttrraatt   ddee  tt rraavvaaiill..  SSFF        XX  DDrrooiitt ,,  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett   

aaddmmiinniissttrraatt iivvee  ((FFrraannççaaiissee  eett   AAnnggllaaiissee))  

RR0033..    SSuuiivvrree  llôôeexxééccuutt iioonn  dduu  ccoonnttrraatt   ddee  tt rraavvaaiill..  SSSS        XX  DDrrooiitt   

RR0044..    PPaarrtt iicciippeerr  àà  llaa  ppllaanniiffiiccaatt iioonn  ddeess  ccoonnggééss..  SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt   

RR0055..    GGéérreerr  llaa  ffoorrmmaatt iioonn  eett   llaa  ccaarrrriièèrree..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,    DDrrooiitt   

RR0066..    CCoonnttrrôôlleerr  lleess  mmoouuvveemmeennttss  dduu  ppeerrssoonnnneell..  SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt   

22..22..33..  PPrrééppaarreerr  llaa  ppaaiiee..  RR0011..    RReelleevveerr  lleess  ppooiinnttaaggeess..  SSFF        XX  AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess    

RR0022..    RRééuunniirr  lleess  aauuttrreess  iinnffoorrmmaatt iioonnss  rreellaatt iivveess  àà  

cchhaaqquuee  aaggeenntt ..  
SSSS      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt   

22..22..44..  VVeeiilllleerr  àà  llaa  

ssééccuurriittéé  dduu  ppeerrssoonnnneell..  
RR0011..    OOrrggaanniisseerr  uunn  sseerrvviiccee  ddee  ssééccuurriittéé..  SSSS// SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt   

RR0022..    VVeeiilllleerr  àà  llôôhhyyggiièènnee  eett   llôôaassssaaiinniisssseemmeenntt ..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt   

 

CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess  22 ..33 ..  GGéérr eerr   lleess  ppaarr tt eennaaii rr eess  
SS  

NNII VVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

22..33..11..  OOrrggaanniisseerr  lleess  

ssyynnddiiccaattss  eett   lleess  

ppaattrroonnaattss..  

RR0011..    PPaarrtt iicciippeerr  àà  llôôoorrggaanniissaatt iioonn  ddeess  aaffffaaiirreess    

ssyynnddiiccaalleess..  
SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt   

RR0022..    PPaarrtt iicciippeerr  àà  llôôoorrggaanniissaatt iioonn  ddeess  aaffffaaiirreess    

ppaattrroonnaalleess..  
SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt   

22..33..22..  GGéérreerr    cceerrttaaiinnss  

ccoonnttrraattss  ddee  sseerrvviiccee..  
RR0011..    II nniitt iieerr  lleess  ccoonnttrraattss..  SSSS    XX  XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  ,,  DDrrooiitt   

RR0022..    VVeeiilllleerr  àà  llôôeexxééccuutt iioonn  ddeess  ccoonnttrraattss..  SSSS      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt   

22..33..33..  GGéérreerr  lleess  

rreellaatt iioonnss  ppuubblliiqquueess..  
RR0011..    VVeennddrree  llôôiimmaaggee  ddee  mmaarrqquuee  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  SSSS  SSEE      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..    FFaaiirree    llaa  pprroommoott iioonn  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    
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22..33..44..  GGéérreerr  cceerrttaaiinneess  

oobblliiggaatt iioonnss  llééggaalleess  

((RReeggiissttrree  ddee  CCoommmmeerrccee  

eett   ddee  CCrrééddiitt   mmoobbiilliieerr  

RRCCCCMM))..  

RR0011..    RReemmpplliirr  lleess  oobblliiggaatt iioonnss  llééggaalleess..  SSSS  XX    XX  XX  DDrrooiitt   

RR0022..    SSuuiivvrree  llôôeexxééccuutt iioonn  ddeess  ffoorrmmaalliittééss  llééggaalleess..  SSFF      XX  XX  DDrrooiitt   
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FONCTION 3. PARTICIPER A LôEXERCICE  DE CERTAINES ACTIVITES COMMERCIALES 
  

CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess    33 ..11 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llaa  ggeesstt ii oonn  ccoomm mm eerr cciiaall ee  
SS  

NNII VVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

33..11..11..  AAssssuurreerr  

llôôaapppprroovviissiioonnnneemmeenntt ..  
RR0011..    DDééffiinniirr  lleess  pprroodduuiittss  eett   lleess  qquuaanntt iittééss  àà  

aacchheetteerr..  
SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  EEccoonnoommiiee  ppoolliitt iiqquuee  

RR0022..    RReecchheerrcchheerr  lleess  ffoouurrnniisssseeuurrss..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0033..    SSéélleecctt iioonnnneerr  lleess  ffoouurrnniisssseeuurrss..        SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee    

RR0044..    NNééggoocciieerr    lleess  ccoonnttrraattss  ddôôaacchhaatt ..  SSFF  XX  XX  XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt ,,  DDooccuummeennttaatt iioonn  

RR0055..    SSiiggnneerr    lleess  ccoonnttrraattss  ddôôaacchhaatt ..  SSFF    XX  XX    CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett   aaddmmiinniissttrraatt iivvee  

((FFrraannççaaiissee  eett   AAnnggllaaiissee)),,  DDrrooiitt   

RR0066..    EEllaabboorreerr  lleess  ffiicchhiieerrss  ffoouurrnniisssseeuurrss..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee    

RR0077..    PPaasssseerr  lleess  ccoommmmaannddeess..  SSFF  XX  XX    XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDooccuummeennttaatt iioonn  

CCoommmmeerrcciiaallee,,  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett   

aaddmmiinniissttrraatt iivvee  ((FFrraannççaaiissee  eett   AAnnggllaaiissee))  

33..11..22..  GGéérreerr  lleess  ssttoocckkss..  RR0011..    EEttaabblliirr  lleess  bboonnss  ddôôeenntt rrééee  eett   ddee  ssoorrtt iiee..    SSFF  XX  XX    XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee,,  

DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  ccoommppttaabbiilliittéé    

RR0022..    PPrrééppaarreerr  eett   ggéérreerr  lleess  ccoommmmaannddeess..  SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee    

RR0033..    VVéérriiffiieerr  lleess  bboonnss  ddee  ccoommmmaannddee,,  ddee  

rréécceepptt iioonn  eett   ddee  lliivvrraaiissoonn  
SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

RR0044..  PPrrééppaarreerr  llaa  ffaaccttuurraatt iioonn    SSFF  XX        DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

33..11..33..  OOrrggaanniisseerr  lleess  

vveenntteess..  
RR0011..    PPaarrtt iicciippeerr  àà  llôôééttuuddee  dduu  mmaarrcchhéé..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  EEccoonnoommiiee  PPoolliitt iiqquuee    

RR0022..    CCoonnqquuéérriirr  lleess  cclliieennttss..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0033..    NNééggoocciieerr  lleess  ccoonnttrraattss  ddee  vveennttee..  SSFF  XX    XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt ,,  DDooccuummeennttaatt iioonn  

ccoommmmeerrcciiaallee,,  MMaatthhéémmaatt iiqquueess  ffiinnaanncciièèrreess  

RR0044..    SSiiggnneerr  lleess  ccoonnttrraattss  ddee  vveennttee..  SSFF    XX  XX    CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett   aaddmmiinniissttrraatt iivvee  

((FFrraannççaaiissee  eett   AAnnggllaaiissee)),,  DDrrooiitt   

RR0055..    OOrrggaanniisseerr  lleess  lliivvrraaiissoonnss  ddiirreecctteess  oouu  

iinnddiirreecctteess..  
SSFF  XX    XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt ,,    

DDooccuummeennttaatt iioonn,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee  

RR0066..    AAssssuurreerr  llee  sseerrvviiccee  aapprrèèss  vveennttee..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    
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CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess    33 ..22 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   aauuxx   ooppéérr aatt iioonnss  mm aarr kk eett iinngg..  
SS  

NNII VVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

33..22..11..  EExxééccuutteerr  lleess  

ssttrraattééggiieess  mmaarrkkeett iinngg..  
RR0011..  AAnnaallyysseerr  lleess    ccoonnddiitt iioonnss  dduu  mmaarrcchhéé..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..  RRééaalliisseerr    lleess  ssttrraattééggiieess  mmaarrkkeett iinngg..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

33..22..22..  SSuuiivvrree  lleess  

ssttrraattééggiieess  mmaarrkkeett iinngg  

mmiisseess  

  eenn  ppllaaccee..  

RR0011..  MMeenneerr  lleess  eennqquuêêtteess  ((qquueesstt iioonnnnaaiirree))..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..  PPrrooppoosseerr    ddeess  mmeessuurreess  

ddôôaaccccoommppaaggnneemmeenntt ..    
SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 

16 
 

FONCTION 4. PARTICIPER A LôEXERCICE DES CERTAINES ACTIVITES FINANCIERES 
  

  

  

CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess    44 ..11 ..  AAnnaallyysseerr   llaa  ssii tt uuaatt iioonn  ff iinnaanncciièèrr ee    

ddee  llôôeenn tt rr eepprr ii ssee..  SS  
NNII VVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

44..11..11..  DDéétteerrmmiinneerr  

llôôééqquuiilliibbrree  ffiinnaanncciieerr..  
RR0011..  RReettrraaiitteerr  llee  bbiillaann  ccoommppttaabbllee..  SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..  EEttaabblliirr  llee  bbiillaann  ffiinnaanncciieerr..  SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

44..11..22..  AAnnaallyysseerr  llee  ffoonnddss  

ddee  rroouulleemmeenntt ..  
RR0011..  CCaallccuulleerr  llee  ffoonnddss  ddee  rroouulleemmeenntt ..  SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  bbeessooiinnss  eenn  ffoonnddss  ddee  

rroouulleemmeenntt ..  
SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0033..  DDéétteerrmmiinneerr  llôôééttaatt   ddee  lliiqquuiiddiittéé  eett   ddee  

tt rrééssoorreerriiee..      
SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

44..11..33..  VVéérriiffiieerr  

llôôééqquuiilliibbrree  bbiillaannttaaiirree..  
RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  nniivveeaauu  ddôôiinnddééppeennddaannccee  

ffiinnaanncciièèrree..  
SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ddeeggrréé  ddee  ssoollvvaabbiilliittéé..  SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

44..11..44..  AAnnaallyysseerr  llee  

rrééssuullttaatt   ((rreennttaabbiilliittéé))..  
RR0011..  DDééggaaggeerr  lleess  pprriinncciippaauuxx  ssoollddeess  ssiiggnniiffiiccaatt iiffss  

ddee  ggeesstt iioonn..  
SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..  CCaallccuulleerr  llee  rreennddeemmeenntt ..    SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0033..  CCaallccuulleerr  llaa  rreennttaabbiilliittéé..      SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

 

CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess    44 ..22 ..  MMoobbii ll ii sseerr   ll eess  rr eessssoouurr cceess  ff ii nnaanncciièèrreess..  
SS  

NNII VVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

44..22..11..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  

llôôéévvaalluuaatt iioonn  ddee  llaa  

ccaappaacciittéé  ddee    

ffiinnaanncceemmeenntt   pprroopprree..  

RR0011..  AAnnaallyysseerr  llee  TTAAFFIIRREE  SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..  CCaallccuulleerr  llôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt   SSFF        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0033..  II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   pprroopprree  SSSS      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  OOppéérraatt iioonnss  ddeess  

bbaannqquueess  eett   ccrrééddiitt   

44..22..22..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llaa  

rreecchheerrcchhee  ddeess  

ffiinnaanncceemmeennttss  

eexxttéérriieeuurrss..  

RR0011..  II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   

eexxttéérriieeuurr..  
SSSS        XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  OOppéérraatt iioonnss  ddeess  

bbaannqquueess  eett   ccrrééddiitt ,,  II nnffoorrmmaatt iiqquuee,,  MMaatthhéémmaatt iiqquueess  

ffiinnaanncciièèrreess  

RR0022..  AAnnaallyysseerr  lleess  ccoonnddiitt iioonnss  ddôôooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt   ppaarr  

lleess  bbaannqquueess..  
SSSS      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  OOppéérraatt iioonnss  ddeess  

bbaannqquueess  eett   ccrrééddiitt ,,  DDrrooiitt   ddeess  aaffffaaiirreess  
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RR0033..  CCoonnttaacctteerr  lleess  iinnsstt iittuutt iioonnss  ddee  ff iinnaanncceemmeenntt ..    SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  OOppéérraatt iioonnss  ddeess  

bbaannqquueess  eett   ccrrééddiitt ,,    DDrrooiitt   ddeess  aaffffaaiirreess  

RR0044..  SSéélleecctt iioonnnneerr  lleess  iinnsstt iittuutt iioonnss  ddee  ccrrééddiitt ..  SSSS      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  OOppéérraatt iioonnss  ddeess  

bbaannqquueess  eett   ccrrééddiitt ,,    DDrrooiitt   ddeess  aaffffaaiirreess  

 

CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess    44 ..33 ..  RReeccoouuvvrr eerr   ll eess  ccrr ééaanncceess..    
SS  

NNII VVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

44..33..11..  SSuurrvveeiilllleerr  lleess  

éécchhééaanncceess..  
RR0011..  EEttaabblliirr  uunn  éécchhééaanncciieerr..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt     

RR0022..  DDééggaaggeerr  lleess  ccrrééaanncceess  ââggééeess..      SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt     

44..33..22..  II nniitt iieerr  lleess  

ppoouurrssuuiitteess..  
RR0011..  RRaappppeelleerr  lleess  cclliieennttss..  SSSS      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt     

RR0022..  RReellaanncceerr  lleess  ddééffaaiillllaannttss..  SSSS      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt     

RR0033..  EEttaabblliirr  llaa  lliissttee  ddeess  iinnssoollvvaabblleess..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt     

CCoonnttaacctteerr  lleess  aavvooccaattss                
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FFOONNCCTTII OONN  55 ..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTII OONN  FFII SSCCAALLEE  
  

CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess    55 ..11 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llaa  ggeesstt ii oonn  ddee  llôôiimm ppôôtt   eett   ddee  

llaa  tt aaxx ee.. 
SS 
 

NNII VVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS 

CCoomm ppéétt eenncceess RReessssoouurr cceess 33ee 44ee 55ee 66ee 
55..11..11..  AAsssseeooiirr  llôôiimmppôôtt   eett   

llaa  ttaaxxee.. 
RR0011..  CCoonnssttaatteerr  llôôiimmppôôtt   eett   llaa  ttaaxxee..    SSSS// SSFF  XX  XX  XX    FFiissccaalliittéé,,  AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiitteess  

gguuiiddééeess))  

RR0022..  LLiiqquuiiddeerr  llôôiimmppôôtt   eett     llaa  ttaaxxee..  SSSS  XX  XX  XX    FFiissccaalliittéé,,    

RR0033..  CCoommppttaabbiilliisseerr  llôôiimmppôôtt   eett     llaa  ttaaxxee    SSFF  XX  XX  XX    FFiissccaalliittéé,,    

55..11..22..  RReemmpplliirr  lleess  

ffoorrmmaalliittééss  ffiissccaalleess  eett   

ppaarraaffiissccaalleess.. 

RR0011..  DDééccllaarreerr  llôôiimmppôôtt   eett   llaa  ttaaxxee..  SSFF       XX  FFiissccaalliittéé,,    

RR0022..  PPaayyeerr  llôôiimmppôôtt   eett     llaa  ttaaxxee..  SSSS       XX  FFiissccaalliittéé  eett   vviissiitteess  gguuiiddééeess..  

55..11..33..  UUtt iilliisseerr  llee  pprroodduuiitt   

ddee  llôôiimmppôôtt   eett   ddee  llaa  ttaaxxee 
RR0011..  EEllaabboorreerr  lleess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..    SSEE       XX  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess    

RR0022..  PPrréésseenntteerr  lleess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  SSEE       XX  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess    

RR0033..  AAddoopptteerr  lleess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..    SSEE       XX  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess    

RR0044..  GGéérreerr  lleess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  SSEE       XX  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess    

RR0055..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  SSEE       XX  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess    

 

CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess    55 ..22 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llaa  ggeesstt ii oonn  ddee  ddoouuaannee  eett   

ddôôaacccciisseess.. 
SS 
 

NNII VVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS 

CCoomm ppéétt eenncceess RReessssoouurr cceess 33ee 44ee 55ee 66ee 
55..22..11..  AAsssseeooiirr  lleess  ddrrooiittss  

ddee  ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  
RR0011..  CCoonnssttaatteerr  lleess    ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  SSSS// SSFF      XX    FFiissccaalliittéé,,  AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiitteess  

gguuiiddééeess))    

RR0022..  LLiiqquuiiddeerr  lleess  ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  SSSS      XX    FFiissccaalliittéé,,  AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiitteess  

gguuiiddééeess))  

RR0033..  CCoommppttaabbiilliisseerr    lleess    ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett   

ddôôaacccciisseess  
SSFF      XX    FFiissccaalliittéé,,  AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiitteess  

gguuiiddééeess))  

55..22..22..  RReemmpplliirr  lleess  

ffoorrmmaalliittééss  ddoouuaanniièèrreess  eett   

ddôôaacccciisseess..  

RR0011..  DDééccllaarreerr    lleess    ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  SSFF        XX  FFiissccaalliittéé,,  AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiitteess  

gguuiiddééeess))  

RR0022..  PPaayyeerr    lleess    ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  SSSS        XX  FFiissccaalliittéé,,  AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiitteess  

gguuiiddééeess))  
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55..22..33..  UUtt iilliisseerr  llee  pprroodduuiitt   

ddee  ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett   

ddôôaacccciisseess..  

RR0011..  EEllaabboorreerr  lleess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..    SSEE        XX  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess    

RR0022..  PPrréésseenntteerr  lleess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  SSEE        XX  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess    

RR0033..  AAddoopptteerr  lleess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..    SSEE        XX  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess    

RR0044..  GGéérreerr  lleess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  SSEE        XX  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess    

RR0055..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  SSEE        XX  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess    
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FONCTION 6. CREER UNE UNITE DE PRODUCTION  
  

  

CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess    66 ..11 ..  EEllaabboorreerr   llee  pprr oojj eett   ddee  ccrrééaatt ii oonn  ddee  

llôôeenn tt rr eepprr ii ssee..  SS  
NNII VVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

66..11..11..  DDééffiinniirr  llôôoobbjjeett   dduu  

pprroojjeett ..  
RR0011..  PPrréécciisseerr  lleess  mmoott iiffss  eett   lleess  oobbjjeecctt iiffss  àà  

aatt tteeiinnddrree  ppaarr  llee  pprroojjeett ..  
SSSS// SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt     

RR0022..  PPrréécciisseerr  lleess  mmooyyeennss  eett   lleess  mméétthhooddeess  ddee  

tt rraavvaaiill..    
SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt     

RR0033..  II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ppeerrssoonnnneess  ccoonncceerrnnééeess  ppaarr  llee  

pprroojjeett ..  
SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt     

66..11..22..  PPeerrcceevvooiirr  eett   

ssôôaassssuurreerr  ddee  llaa  

ccoommppaatt iibbiilliittéé  dduu  pprroojjeett   

ppaarr  rraappppoorrtt   àà  

llôôeennvviirroonnnneemmeenntt ..  

RR0011..    II ddeenntt iiffiieerr  lleess  bbeessooiinnss  àà  ssaatt iissffaaiirree  ppaarr  llee  

pprroojjeett ..  
SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt     

RR0022..    II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ccaattééggoorriieess  ddeess  bbeessooiinnss  qquuii  

ssoonntt   ddééjjàà  ssaatt iissffaaiittss  ppaarr  ddôôaauuttrreess  

eennttrreepprriisseess..  

SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt     

RR0033..  AAnnaallyysseerr  llôôeennvviirroonnnneemmeenntt   ddee  llôôeennttrreepprriissee..  SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt ,,  EEccoonnoommiiee  PPoolliitt iiqquuee,,  EEccoonnoommiiee  ddee  

ddéévveellooppppeemmeenntt     
66..11..33..  EEttuuddiieerr  llaa  

ffaaiissaabbiilliittéé  dduu  pprroojjeett ..  
RR0011..  EEffffeeccttuueerr  llôôééttuuddee  tteecchhnniiqquuee..      SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt     
RR0022..  EEffffeeccttuueerr  llôôééttuuddee  ccoommmmeerrcciiaallee..    SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt   
RR0033..  EEffffeeccttuueerr  llôôééttuuddee  ddee  rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess..      SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt ,,  EEccoonnoommiiee  ddee  ddéévveellooppppeemmeenntt     

RR0044..  EEnnttrreepprreennddrree  llôôééttuuddee  jjuurriiddiiccoo--ffiissccaallee..    SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt     

RR0055..  EEffffeeccttuueerr  llôôééttuuddee  ffiinnaanncciièèrree..  SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt   

66..11..44..  DDééffiinniirr  aavveecc  

pprréécciissiioonn  llee  pprroodduuiitt   àà  

ccoommmmeerrcciiaalliisseerr..  

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  aavveecc  pprréécciissiioonn  lleess  qquuaalliittééss  àà  

ddoonnnneerr  aauu  pprroodduuiitt ..  
SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt     

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ccoonnddiitt iioonnss  ddee  vveennttee  dduu  

pprroodduuiitt ..  
SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt   

RR0033..  PPrréécciisseerr  lleess  mmooddaalliittééss  ddee  ffaabbrriiccaatt iioonn..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt   
RR0044..  EEttuuddiieerr  llaa  ppeerrmmaanneennccee  ddeess  ddéébboouucchhééss..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0055..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ccooûûtt   ddee  rreevviieenntt   dduu  pprroodduuiitt ..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
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66..11..55..  CChhooiissiirr  

llôôeemmppllaacceemmeenntt   ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  

RR0011..  PPrréécciisseerr  llee  sseecctteeuurr  ddôôaacctt iivviittéé  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt ,,  EEccoonnoommiiee  ddee  ddéévveellooppppeemmeenntt       
RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llôôeemmppllaacceemmeenntt   ddee  llôôeennttrreepprriissee  

sseelloonn  llee  sseecctteeuurr  ddôôaacctt iivviittéé..  
SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt   

 

CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess    66 ..22 ..  EEvvaalluueerr   ll ee  CCaappii tt aall   II nn ii tt iiaall   NNéécceessssaaii rr ee..  
SS  

NNII VVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

66..22..11..  II ddeenntt iiffiieerr  llee  

mmaattéérriieell  eett   

ééqquuiippeemmeennttss  

nnéécceessssaaiirreess..    

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  mmaattéérriieellss  eett   ééqquuiippeemmeennttss  

nnéécceessssaaiirreess  aauu  ffoonncctt iioonnnneemmeenntt   ddee  

llôôeennttrreepprriissee..    

SSSS// SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llaa  dduurrééee  ddee  vviiee  ddeess  mmaattéérriieellss  eett   

ééqquuiippeemmeennttss..    
SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

66..22..22..  EEllaabboorreerr  uunn  ppllaann  

ddee  tt rrééssoorreerriiee  eett   ddee  

ffiinnaanncceemmeenntt ..  

RR0011..  DDrreesssseerr  uunn  bbuuddggeett   ddeess  ddééppeennsseess  eett   rreecceett tteess  

ddôôeexxppllooiittaatt iioonn..  
SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ccaappiittaall  iinniitt iiaall  nnéécceessssaaiirree..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

 

CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess    66 ..33 ..  CChhooiissii rr   llôôoorrggaann iissaatt ii oonn  àà  mm eett tt rr ee  eenn  

ppllaaccee..  SS  
NNII VVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

66..33..11..  MMeett tt rree  eenn  ppllaaccee  

uunnee  ssttrruuccttuurree  

oorrggaanniissaatt iioonnnneellllee..  
  

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  pprriinncciippaalleess  ffoonncctt iioonnss  ddee  

llôôeennttrreepprriissee..    
SSSS// SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

RR0022..  PPrréécciisseerr  lleess  sseerrvviicceess  àà  ccoonnsstt iittuueerr..    SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0033..  FFiixxeerr  lleess  mmooyyeennss  àà  aaffffeecctteerr..    SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0044..  PPrréécciisseerr  lleess  rreellaatt iioonnss  iinntteerrsseerrvviicceess..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

66..33..22..  CChhooiissiirr  lleess  

ccoollllaabboorraatteeuurrss..  
  

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ccrriittèèrreess  ddee  cchhooiixx  ddeess  

ccoollllaabboorraatteeuurrss..    
SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

RR0022..  DDéélléégguueerr  eett   rreessppoonnssaabbiilliisseerr  lleess  

ccoollllaabboorraatteeuurrss..    
SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
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CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess    66 ..44 ..  AAppppll ii qquueerr   llaa  rr èègglleemm eenn tt aatt iioonn   eenn  

mm aatt ii èèrree  ddee  ccrr ééaatt ii oonn  ddee  llôôeenntt rr eepprr ii ssee..  SS  
NNII VVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

66..44..11..  RRééddiiggeerr  lleess  

ssttaattuuttss..  
RR0011..  DDééffiinniirr  lleess  mmooddaalliittééss  ddee  rrééddaacctt iioonn  ddeess  

ssttaattuuttss..    
SSSS// SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

RR0022..  CCoonnttrriibbuueerr  oouu  pprrooccééddeerr  àà  llaa  rrééddaacctt iioonn  ddeess  

ssttaattuuttss..    
SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

66..44..22..  OObbtteenniirr  lleess  

aauuttoorriissaatt iioonnss  

ddôôeexxppllooiittaatt iioonn  

RR0011..  DDééffiinniirr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoonncceerrnnééss..    SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0022..  EEnnttrreepprreennddrree  lleess  ddéémmaarrcchheess  ppoouurr  aaccqquuéérriirr  

lleess  ddooccuummeennttss  ccoonncceerrnnééss..    
SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

 

CCoomm ppéétt eenncceess  II nn tt ééggrrééeess    66 ..55 ..  MMoobbii ll ii sseerr   ll eess  rr eessssoouurr cceess  nnéécceessssaaii rr eess..  
SS  

NNII VVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoomm ppéétt eenncceess    RReessssoouurr cceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

66..55..11..  RRééuunniirr  lleess  

ccaappiittaauuxx  nnéécceessssaaiirreess..  
RR0011..  FFiixxeerr  llee  ccaappiittaall..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0022..  II nnvveennttoorriieerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  ssoouurrcceess  ddee  

ffiinnaanncceemmeenntt ..  
SSSS// SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

RR0033..  CChhooiissiirr  llaa  ssoouurrccee  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   llaa  pplluuss  

aavvaannttaaggeeuussee..  
SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

66..55..22..  DDéétteerrmmiinneerr  eett   

ddiissppoonniibbiilliisseerr      lleess  

rreessssoouurrcceess  nnéécceessssaaiirreess..  

RR0011..  DDééffiinniirr  lleess  bbeessooiinnss  eenn  mmaaiinnss  ddôôîîuuvvrree..  SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0022..  RReeccrruutteerr  llee  ppeerrssoonnnneell..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0033..  DDééffiinniirr  lleess  bbeessooiinnss  eenn  mmaattéérriieellss..  SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0044..  EEqquuiippeerr  llôôeennttrreepprriissee..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

66..55..33..  EEllaabboorreerr  uunn  ppllaann  

ddôôaaffffaaiirreess..  
RR0011..  GGéénnéérreerr  ddee  llaa  vvaalleeuurr  ppoouurr  lleess  ppaarrtteennaaiirreess..  SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0022..  RRéémmuunnéérreerr  llaa  vvaalleeuurr  ppoouurr  lleess  ppaarrtteennaaiirreess..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0033..  PPaarrttaaggeerr  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aavveecc  lleess  ppaarrtteennaaiirreess..  SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0044..  CChhooiissiirr  llaa  ffoorrmmee  jjuurriiddiiqquuee..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0055..  DDééffiinniirr  llaa  vviissiioonn  ssttrraattééggiiqquuee  dduu  pprroojjeett ..  SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0066..  RRééddiiggeerr  llee  ppllaann  ddôôaaffffaaiirreess  aaddooppttéé..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
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RREEFFEERREENNTTII EELL  DDEE  FFOORRMMAATTII OONN  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

11 ..  OObbjj eecctt ii ff   tt eerr mm iinnaall   ddôôiinn tt ééggrraatt iioonn   (( OO..TT..II ..))   
AA  llaa  ffiinn  ddee  sseess  ééttuuddeess,,  llee  TTeecchhnniicciieenn  AA22  eenn  CCoommmmeerrcciiaallee  eett   GGeesstt iioonn  sseerraa  

uunn  pprrooffeessssiioonnnneell  ccaappaabbllee  ddee  ::   

--  tteenniirr  llaa  ccoommppttaabbiilliittéé;;   

--  ppaarrtt iicciippeerr  àà  llôôeexxeerrcciiccee  ddee  cceerrttaaiinneess  aacctt iivviittééss  aaddmmiinniissttrraatt iivveess;;   

--  ppaarrtt iicciippeerr  àà  llôôeexxeerrcciiccee  ddee  cceerrttaaiinneess  aacctt iivviittééss  ccoommmmeerrcciiaalleess;;   

--  ppaarrtt iicciippeerr  àà  llôôeexxeerrcciiccee  ddee  cceerrttaaiinneess  aacctt iivviittééss  ff iinnaanncciièèrreess;;   

--  ppaarrtt iicciippeerr  àà  llaa  ggeesstt iioonn  ffiissccaallee..  

--  ccrrééeerr  uunnee  uunniittéé  ddee  pprroodduucctt iioonn..  

  

  

  

  

22..  GGuu iiddee  dduu   rr ééff éérreenn tt iieell   ddee  ff oorrmm aatt iioonn   
LLee  RRééfféérreenntt iieell  ddee  ffoorrmmaatt iioonn  pprréésseennttee  aauu  ffoorrmmaatteeuurr  uunn  ttaabblleeaauu    ddaannss    lleeqquueell  ssoonntt   

rreeggrroouuppééss  uunn  cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  ddôôiinnffoorrmmaatt iioonnss  uutt iilleess  àà  ssoonn  aacctt iioonn  ppééddaaggooggiiqquuee..  LLee  

ttaabblleeaauu  iinnddiiqquuee  ::   

--  llee  nniivveeaauu  oouu  llaa  ccllaassssee  ccoonncceerrnnééee;;   

--  llaa  ffoonncctt iioonn  ddaannss  llaaqquueellllee  oonn  ssee  ssiittuuee;;   

--  llaa  ccoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee;;   

--  llaa  ccoommppéétteennccee  àà  aaccqquuéérriirr  ppaarr  lleess  aapppprreennaannttss..  

  

EEnnssuuiittee,,  iill  ccoommpprreenndd  qquuaattrree  ccoolloonnnneess  ssuuiivvaanntteess  ::   

--  llaa  11èèrree  ccoolloonnnnee  rreepprreenndd  lleess  rreessssoouurrcceess  àà  mmoobbiilliisseerr  ppaarr  lleess  aapppprreennaannttss  ppoouurr  

llôôaaccqquuiissiitt iioonn  ddee  llaa  ccoommppéétteennccee  ccoonncceerrnnééee  ;;   

--  llaa  22èèmmee  ccoolloonnnnee  rreepprreenndd  lleess  oobbjjeecctt iiffss  ssppéécciiffiiqquueess  eenn  iinnddiiqquuaanntt   ccee  qquuee  llôôeennsseeiiggnnaanntt   

ddeevvrraa  vviisseerr  eett   aatt tteeiinnddrree  eenn  ssee  rrééfféérraanntt   àà  llaa  mmaatt iièèrree  àà  eennsseeiiggnneerr..  CChhaaqquuee  oobbjjeecctt iiff   

ssppéécciiffiiqquuee  aa  ccoommmmee  bbuutt   llôôaassssiimmiillaatt iioonn  ddôôuunnee  rreessssoouurrccee  ;;   

--  llaa  33èèmmee  ccoolloonnnnee  iinnddiiqquuee,,  aauu  rreeggaarrdd  ddee  llaa  ccoommppéétteennccee  eett   llôôoobbjjeecctt iiff  ssppéécciiffiiqquuee,,  llee  

ccoonntteennuu  mmaatt iièèrree  àà  eennsseeiiggnneerr  ;;   

--  eennffiinn,,  llaa  ddeerrnniièèrree  ccoolloonnnnee  ccoonnssiiggnnee  lleess  iinnddiiccaatt iioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  aaffiinn  

ddôôoorriieenntteerr  eett   ddôôaaiiddeerr  llôôeennsseeiiggnnaanntt   ppeennddaanntt   llee  ccoouurrss  oouu  llaa  lleeççoonn..    
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33 ..  GGrr ii ll llee  HHoorraaii rr ee  
33..11..  GGrriillllee  hhoorraaiirree  ddeess  ccoouurrss  ggéénnéérraauuxx    
  

NNÁÁ  BBRRAANNCCHHEE  
NNOOMMBBRREE  DDôôHHEEUURREESS  

33ee    44ee  55ee  66ee  TToott aall   

11  EEdduuccaatt iioonn  àà  llaa  cciittooyyeennnneettéé    11  11  11  11  44  

22  FFrraannççaaiiss    44  44  44  44  1166  

33  AAnnggllaaiiss    33  33  33  33  1122  

44  GGééooggrraapphhiiee  ((EEccoonnoommiiqquuee))   11  11  11  --  33  

55  MMaatthhéémmaatt iiqquueess  ggéénnéérraalleess    22  22  22  22  88  

66  EEdduuccaatt iioonn  pphhyyssiiqquuee  11  11  11  11  44  

  TToott aall   ccoouurr ss  ggéénnéérraauuxx   1122  1122  1122  1111  4477  

NN..BB..  ::   LLeess  ccoonntt eennuuss  ddee  cceess  ccoouurr ss  ddooiivveenn tt   êêtt rr ee  ccoonntt eexx tt uuaall ii ssééss..  

  

33..22..  GGrriillllee  hhoorraaiirree  ddeess  ccoouurrss  tteecchhnniiqquueess    
  

NNÁÁ  BBrraanncchheess  
NNoomm bbrree  ddôôhheeuurreess// sseemm aaiinnee  

33ee    44ee  55ee  66ee  TToott aall   

11  DDooccuummeennttaatt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  33  33  --  --  66  

22  MMaatthhéémmaatt iiqquueess  ffiinnaanncciièèrreess  22  22  11  --  55  

33  CCoommppttaabbiilliittéé  GGéénnéérraallee    66  66  66  55  2233  

44  CCoommppttaabbiilliittéé  aannaallyytt iiqquuee  --  --  --  44  44  

55  FFiissccaalliittéé  22  22  11  11  66  

66  DDrrooiitt     11  11  22  22  66  

77  EEccoonnoommiiee  PPoolliitt iiqquuee  --  --  22  --  22  

88  EEccoonnoommiiee  ddee  ddéévveellooppppeemmeenntt   --  --  --  22  22  

99  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  --  --  --  22  22  

1100  OOppéérraatt iioonnss  ddeess  bbaannqquueess  eett   ddeess  ccrrééddiittss  --  --  11  --  11  

1111  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  ffrraannççaaiissee  22  22  22  11  77  

1122  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  aannggllaaiissee  22  22  22  11  77  

1133  FFiinnaanncceess  ppuubblliiqquueess  --  --  --  11  11  

1144  II nnffoorrmmaatt iiqquuee    44  44  44  44  1166  

1155  EEnnttrreepprreennaarriiaatt     --  --  22  --  22  

1166  DDééoonnttoollooggiiee  pprrooffeessssiioonnnneellllee  --  --  --  11  11  

1177  AAcctt iivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiitteess  gguuiiddééeess  

oouu  ccoonnfféérreenncceess))   
22  22  11  11  66  

TToott aall   ddeess  hheeuurr eess  2244  2244  2244  2255  9977  
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44..  RRééff éérr eenn tt iieell   ddee  ff oorr mm aatt iioonn   ddôôuunn  TTeecchhnn iicciieenn   AA22  eenn   CCoomm mm eerr ccii aallee  eett   GGeesstt iioonn   
  

TTRROOIISSIIEEMMEE  AANNNNEEEE  
  
OObbjj eecctt ii ff   ii nn tt eerrmm ééddiiaaii rr ee  ddôôiinn tt ééggrr aatt iioonn   (( OO..II ..II ..))   ::     
AAuu  tteerrmmee  ddee  llaa  tt rrooiissiièèmmee  aannnnééee,,  llôôaapppprreennaanntt   sseerraa  ccaappaabbllee  ddee  ((ddôô))  ::   
--  ccaattééggoorriisseerr  eett   mmaanniippuulleerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  ;;   
--  eennrreeggiisstt rreerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  ccoommppttaabblleess  ddaannss  lleess  lliivvrreess  eett   pprréésseenntteerr  llee  rrééssuullttaatt   ;;   
--  aapppplliiqquueerr  lleess  mméétthhooddeess  ccoommmmeerrcciiaalleess  ddee  ccaallccuull  ppoouurr  tt rroouuvveerr  ddeess  ssoolluutt iioonnss  àà  cceerrttaaiinnss  pprroobbllèèmmeess  ccoommppttaabblleess  eett   ff iinnaanncciieerrss  ;;   
--  iiddeenntt iiff iieerr  lleess  ppeerrssoonnnneess,,  lleess  bbiieennss  eett   lleess  aacctteess  jjuurriiddiiqquueess  qquuii  ssôôyy  rraatt ttaacchheenntt   ;;   
--  uutt iilliisseerr  llôôoouutt iill  iinnffoorrmmaatt iiqquuee  ppoouurr  lleess  tt rraavvaauuxx  éélléémmeennttaaiirreess..  
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NNII VVEEAAUU::   33 èèmm ee    CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::   CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  GGEENNEERRAALLEE  NNII VVEEAAUU  II   

  

FFOONNCCTTII OONN  11..  TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  DDôôUUNNEE  EENNTTRREEPPRRII SSEE    

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..11 ..    EEnnrreeggiisstt rr eerr   lleess  ooppéérraatt iioonnss  ccoomm pptt aabb lleess  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr     eett   ccllaassssii ff ii eerr   ll eess  ddooccuumm eenn tt ss  ccoomm pptt aabblleess  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   mm aatt iièèrr ee  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  OOrrggaanniisseerr  llee  sseerrvviiccee  

ddee  ccoommppttaabbiilliittéé..  
DDééffiinniirr  llôôoorrggaanniissaatt iioonn  ddee  

sseerrvviiccee  ddee  ccoommppttaabbiilliittéé  ddaannss  

uunnee  eennttrreepprriissee..  

NNoott ii oonnss  ddôôeenntt rr eepprr ii ssee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  RRôôllee  ;;   

--  LLeess  ffoonncctt iioonnss  iinntteerrnneess  ddee  llôôeennttrreepprriissee  ;;   

--  CCllaassssiiffiiccaatt iioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  ;;   

--  LLôôeennttrreepprriissee  eett   ssoonn  eennvviirroonnnneemmeenntt ..  

  

NNoott ii oonnss  ddee  ccoomm pptt aabb ii ll ii tt éé  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  TTyyppeess  ddee  ccoommppttaabbiilliittéé  ;;   

--  OObbjjeett   ddee  llaa  ccoommppttaabbiilliittéé  ggéénnéérraallee  ;;   

--  NNoott iioonnss  ssuurr  llôôOOHHAADDAA  ;;   

--  PPrriinncciippeess  ggéénnéérraauuxx  ddee  SSyyssttèèmmee  CCoommppttaabbllee  OOHHAADDAA  ;;   

--  TTrraavvaaiill  dduu  ccoommppttaabbllee  ddaannss  uunnee  eennttrreepprriissee..  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  nnoott iioonnss  

ddee  llôôeennttrreepprriissee  eett   ddee  llaa  ccoommppttaabbiilliittéé  eett   llôôaammèènnee  

àà  ddééffiinniirr  llôôoorrggaanniissaatt iioonn  dduu  sseerrvviiccee  ddee  

ccoommppttaabbiilliittéé  ddaannss  uunnee  eennttrreepprriissee..  

  

RR0022..  AAccccuusseerr  rréécceepptt iioonn  

ddeess  ddooccuummeennttss  

ccoommppttaabblleess..  

--  RRéécceepptt iioonnnneerr  eett   tt rriieerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  

ppoouurr  lleess  ccaattééggoorriisseerr  eenn  

ppiièècceess  ccoommppttaabblleess  ddee  bbaassee  

eett   ppiièècceess  aauuxxiilliiaaiirreess..  

LLeess  ppii èècceess  jj uusstt ii ff ii ccaatt ii vveess  

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  SSoorrtteess  ;;   

--  OObblliiggaatt iioonnss  llééggaalleess..  

  

  

  

  

--  LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ssôôaappppuuii  ssuurr  lleess  ddooccuummeennttss  

ccoommppttaabblleess  ppoouurr  aammeenneerr  llôôaapppprreennaanntt   àà  lleess  

mmaanniippuulleerr  eett   àà  lleess  ccaattééggoorriisseerr  sseelloonn  lleeuurr  

iimmppoorrttaannccee..  

  

--  LLôôeennsseeiiggnnaanntt   éévvooqquueerraa  llôôaarrtt iiccllee  1155  ddee  llôôaaccttee  

uunniiffoorrmmee..  
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CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   ll eess  ooppéérraatt iioonnss  ccoomm pptt aabblleess  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..22 ..  PPrrééppaarreerr   llaa  nnoott ee  ddôôiimm ppuutt aatt iioonn  

RR0022..  TTrraaiitteerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess..  
--  CCoonnttrrôôlleerr  rriiggoouurreeuusseemmeenntt   

lleess  ppiièècceess  jjuusstt iiffiiccaatt iivveess  

ppoouurr  eenn  ccoonnnnaaiitt rree  llaa  

vvaalliiddiittéé..  

  TTrraaii tt eemm eenn tt   ddeess  ppiièècceess  jj uusstt ii ff ii ccaatt ii vveess  

  
--  LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  oobbsseerrvveerr  

aatt tteenntt iivveemmeenntt   lleess  ppiièècceess  ccoommppttaabblleess  eenn  vvuuee  

ddee  cceerrtt iiffiieerr  lleeuurr  oorriiggiinnaalliittéé  lleeuurr  aauutthheenntt iicciittéé  eett   

llôôeexxaacctt iittuuddee  ddeess  mmoonnttaannttss..  

RR0033..  AAnnaallyysseerr  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  ccoommppttaabblleess..  
--  PPrrooccééddeerr  àà  uunnee  aannaallyyssee  qquuii  

ddooiitt   aabboouutt iirr  àà  llaa  ffoorrmmaatt iioonn  

ddeess  ééccrriittuurreess  ccoommppttaabblleess..  

  

NNoott ii oonnss  ddeess  ff lluuxx   ééccoonnoomm iiqquueess  

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  TTyyppeess  ddee  fflluuxx  ;;   

--  AAnnaallyyssee  ddeess  fflluuxx  ééccoonnoommiiqquueess  ;;   

--  EEnnrreeggiissttrreemmeenntt   ddeess  fflluuxx  ddaannss  lleess  ccoommpptteess  ;;   

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

--  LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiill  lleess  

ccoommppoossaanntteess  ddee  cchhaaqquuee  ooppéérraatt iioonn  

ccoommppttaabbllee  eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ddééccoouuvvrriirr  

llôôééccrriittuurree  ccoommppttaabbllee  àà  ppaasssseerr..      

RR0044..  PPrrooppoosseerr  lleess  

ccoommpptteess  àà  ddéébbiitteerr  eett   àà  

ccrrééddiitteerr..    

II nnssccrriirree  lleess  ccooddeess  ddeess  

ccoommpptteess  àà  ddéébbiitteerr  eett   àà  

ccrrééddiitteerr  ssuurr  llaa  ppiièèccee  

jjuusstt iiffiiccaatt iivvee..    

  LLee  ccoomm pptt ee  eett   llaa  ppaarr tt ii ee  ddoouubb llee    

--  DDééffiinniitt iioonn  dduu  ccoommppttee  ;;   

--  PPrréésseennttaatt iioonn  dduu  ccoommppttee  ;;   

--  TTeerrmmiinnoollooggiiee  ;;   

--  PPrriinncciippee  ddee  llaa  ppaarrtt iiee  ddoouubbllee  ;;   

--  FFoonncctt iioonnnneemmeenntt   ddeess  ccoommpptteess  ((aacctt iiff,,  ppaassssiiff,,  pprroodduuiitt   eett   

cchhaarrggee))  ;;   

--  JJeeuu  ddeess  ccoommpptteess  ;;   

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

PPllaann  ccoomm pptt aabbllee  

--  GGéénnéérraalliittééss  ;;   

--  CCllaassssiiffiiccaatt iioonn  ddeess  ccoommpptteess  ;;   

--  CCooddiiffiiccaatt iioonn  ;;   

--  NNoommeennccllaattuurree  ddeess  ccoommpptteess..  

  

PPrrééppaarraatt iioonn   ddeess  eennrreeggiisstt rr eemm eenntt ss    

--  LLee  tt iicckkeett   ccoommppttaabbllee  ;;   

--  LLaa  pprréé--ccoommppttaabbiilliissaatt iioonn..  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddééffiinniitt   eett   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   llee  

pprriinncciippee  ddee  ffoonncctt iioonnnneemmeenntt   ddeess  ccoommpptteess  ddôôuunnee  

ppaarrtt ,,    llaa  mmaarrcchhee  àà  ssuuiivvrree  ppoouurr  ddéétteerrmmiinneerr  llee  

ccoommppttee  àà  ddéébbiitteerr  eett   llee  ccoommppttee  àà  ccrrééddiitteerr  ssuurr  

cchhaaqquuee  ooppéérraatt iioonn  ddôôaauuttrree  ppaarrtt ..  

EEnnssuuiittee  eenn    pprréésseennttaanntt   llaa  ppiièèccee  ccoommppttaabbllee  àà  

llôôaapppprreennaanntt ,,  llôôeennsseeiiggnnaanntt   llôôaammèènnee  àà    ddééccoouuvvrriirr  

lleess  ccooddeess  ddeess  ccoommpptteess  àà  ddéébbiitteerr  eett   àà  ccrrééddiitteerr  àà  

iinnssccrriirree  ssuurr  llaa  ppiièèccee  jjuusstt iiffiiccaatt iivvee..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   pprréésseennttee  aauuxx  aapppprreennaannttss,,  llaa  lliissttee  

ddeess  ccoommpptteess  eenn  aatt tt iirraanntt   lleeuurr  aatt tteenntt iioonn  ssuurr  lleess  

ppaarrtt iiccuullaarriittééss  dduu  ssyyssttèèmmee  ccoommppttaabbllee  OOHHAADDAA..  
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RR0055..  NNuumméérrootteerr  llaa  ppiièèccee  

ccoommppttaabbllee  sseelloonn  llee  jjoouurrnnaall  

ppaarr  oorrddrree  cchhrroonnoollooggiiqquuee..    

EEnnrreeggiissttrreerr  ddee  ffaaççoonn  

ssyyssttéémmaatt iiqquuee  eett   

cchhrroonnoollooggiiqquuee  lleess  ooppéérraatt iioonnss  

eeffffeeccttuuééeess  ppaarr  uunnee  

eennttrreepprriissee..      

NNuumméérroottaatt iioonn  eett   ccllaasssseemmeenntt   ddeess  ppiièècceess  jjuusstt iiffiiccaatt iivveess  sseelloonn  

llôôoorrddrree  cchhrroonnoollooggiiqquuee..  
LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddééffiinniitt   eett   éénnoonnccee  lleess  rrèègglleess  ddee  

pprréésseennttaatt iioonn  dduu  jjoouurrnnaall  eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

eennrreeggiissttrreerr  cchhrroonnoollooggiiqquueemmeenntt   lleess  ooppéérraatt iioonnss  

eeffffeeccttuuééeess  ppaarr  llôôeennttrreepprriissee  eett   àà  ddééggaaggeerr  lleess  

lliibbeellllééss..  

RR0066..  CCoommppttaabbiilliisseerr  llaa  

ppiièèccee  ddaannss  llee  jjoouurrnnaall..  
EEllaabboorreerr  llee  jjoouurrnnaall  

ccoommppttaabbllee..  

  

  

  

  

  

  

VVéérriiffiieerr  llôôééqquuiilliibbrree  dduu  jjoouurrnnaall..  

üü  LLee  jj oouurrnnaall   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  SSoorrtteess,,  

--  PPrréésseennttaatt iioonn,,    

--  RRèègglleess  àà  ssuuiivvrree,,  

--  LLiibbeellllééss,,  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

üü  CCoonn tt rr ôôlleess  ff oouurr nn iiss  ppaarr   ll ee  jj oouurr nnaall   ::   

--  SSoommmmaatt iioonn    ddee  llôôeennsseemmbbllee  ddeess  mmoouuvveemmeennttss  ddee  ccrrééddiitt ;;   

--  SSoommmmaatt iioonn    ddee  llôôeennsseemmbbllee  ddeess  mmoouuvveemmeennttss  ddee  ddéébbiitt ;;   

--  EEqquuiilliibbrree  ddeess  ttoottaauuxx  vvéérriiffiiééss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   mmeett   àà  llaa  ddiissppoossiitt iioonn  ddee  

llôôaapppprreennaanntt   lleess  ppiièècceess  ccoommppttaabblleess  nnéécceessssaaiirreess  

àà  llaa  tteennuuee  dduu  jjoouurrnnaall..  CCee  tt rraavvaaiill  ssee  ffaaiitt   eenn  ssoouuss  

ggrroouuppee  ppoouurr  lleess  aammeenneerr  àà  ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess..  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee    llôôaapppprreennaanntt   àà  vvéérriiffiieerr  llaa  

ccoonnffoorrmmiittéé  ddee  llôôééttaabblliisssseemmeenntt   dduu  jjoouurrnnaall  aauu  

pprriinncciippee  ddee  llaa  ppaarrtt iiee  ddoouubbllee..  

  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..44 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ll iiééeess  aauuxx   sstt oocckkss..  

RR0022..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  ddee  ffaaccttuurraatt iioonn..  

  

RR0033..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  ddôôaacchhaatt   eett   ddee  

vveennttee  ppaarr  lleess  

iinntteerrmmééddiiaaiirreess..  

EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  aacchhaattss  eett   lleess  

ssoorrtt iieess  ddeess  ssttoocckkss  ssuurr  bbaassee  

ddee  llaa  ffaaccttuurree..    

OOppéérraatt iioonnss  ddôôaacchhaatt   eett   ddee  vveenn tt ee  ::   

--  GGéénnéérraalliittééss,,  

--  OOppéérraatt iioonnss  ddôôaacchhaatt ,,  

--  OOppéérraatt iioonnss  ddee  vveennttee,,  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiill  lleess  ooppéérraatt iioonnss  

lliiééeess  aauuxx  aacchhaattss  eett   vveenntteess  ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess  eett     

aammèènnee    lleess  aapppprreennaannttss  àà  ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  yy  

rreellaatt iivveess..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddééffiinniitt   eett   eexxpplliiqquuee  lleess  ddiifffféérreennttss  

ttyyppeess  ddôôiinnvveennttaaiirreess  àà  llaa  ccllôôttuurree  eett   aammèènnee  

llôôaapppprreennaanntt   àà  ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  aapppprroopprriiééeess..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..88 ..  PPrrééppaarreerr   ll eess  éélléémm eenn tt ss  ppoouurr   ll aa  rr ééccoonnccii ll iiaatt iioonn  ddeess  ccoomm pptt eess  ddee  tt iieerr ss  

RR0011..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  llaa  

bbaallaannccee  aauuxxiilliiaaiirree  ddeess  

ffoouurrnniisssseeuurrss,,  cclliieennttss,,  

ccrrééddiitteeuurrss  ddiivveerrss,,  

ddéébbiitteeuurrss  ddiivveerrss,,  éé  

  EEttaabblliirr  llaa  bbaallaannccee  aauuxxiilliiaaiirree  

sseerrvvaanntt   àà  rrééccoonncciilliieerr  lleess  

ccoommpptteess  ddee  llôôeennttrreepprriissee  eett   lleess  

ccoommpptteess  ddeess  tt iieerrss..  

LLaa  bbaallaannccee  aauuxx ii ll iiaaii rr ee  ::   

--  FFoouurrnniisssseeuurrss,,  cclliieennttss  ;;   

--  CCrrééddiitteeuurr  ddiivveerrss  ;;   

--  DDéébbiitteeuurr  ddiivveerrss..  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  nnoott iioonnss  

ddee  llaa  bbaallaannccee  aauuxxiilliiaaiirree  eett     llôôaammèènnee  àà  pprrooccééddeerr  

àà  llaa  rrééccoonncciilliiaatt iioonn  ddeess  ccoommpptteess  ddeess  tt iieerrss..    
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RR0022..  AApppprrêêtteerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  ddee  

rrééccoonncciilliiaatt iioonn  ddeess  

ccoommpptteess..      

EEttaabblliirr  llaa  ccoonnccoorrddaannccee  eennttrree  

lleess  ccoommpptteess  bbaannccaaiirreesséé      

tteennuuss  ppaarr  llôôeennttrreepprriissee  eett   cceeuuxx  

tteennuuss  ppaarr  lleess  tt iieerrss..  

RRaapppprr oocchheemm eenn tt   ddeess  ccoomm pptt eess  ::   

--  EEttaattss  ddee  rraapppprroocchheemmeenntt   ddeess  ccoommpptteess  ddeess  tt iieerrss  ;;   

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  nnoott iioonnss    

ssuurr  lleess  mmooddeess  ddeess  rrèègglleemmeennttss..  

  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..99 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llôôéétt aabbll ii sssseemm eenntt   oouu  àà  llôôééddii tt iioonn  ddeess  ssii tt uuaatt ii oonnss  ccoomm pptt aabblleess  

RR0011..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  jjoouurrnnaauuxx..  
EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  

ccoommppttaabblleess  ddaannss  lleess  

jjoouurrnnaauuxx  ccoonncceerrnnééss  eett   lleess  

rreeggrroouuppeerr    ddaannss  uunn  jjoouurrnnaall  

uunniiqquuee..    

LLeess  jj oouurrnnaauuxx   aauuxx ii ll iiaaii rr eess..  

LLee  jj oouurrnnaall   cceenn tt rr aall ii ssaatt eeuurr ..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ppaasssseerr  lleess  

ééccrriittuurreess  ddaannss  lleess  jjoouurrnnaauuxx  aauuxxiilliiaaiirreess  eett   

eennssuuiittee  ddaannss  uunn  jjoouurrnnaall  cceennttrraalliissaatteeuurr..    

RR0022..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  llee  

ggrraanndd  lliivvrree..  
RReeggrroouuppeerr  lleess  ccoommpptteess  eett   eenn  

ddééggaaggeerr  lleess  ddiifffféérreennttss  ssoollddeess  

sseerrvvaanntt   àà  llôôééttaabblliisssseemmeenntt   ddeess  

bbaallaanncceess..    

LLee  ggrraanndd  ll ii vvrree  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  PPrréésseennttaatt iioonn,,  

--  SSoorrtteess,,  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..    

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  lleess  aapppprreennaannttss  ppaarr  ssoouuss  

ggrroouuppeess  àà    ddrreesssseerr  llee  ggrraanndd  lliivvrree  eett   eenn  ddééggaaggeerr  

lleess  ssoollddeess  ddeess  ccoommpptteess..  

RR0044..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  

bbaallaanncceess..    
DDrreesssseerr  llaa  bbaallaannccee..  LLaa  bbaallaannccee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  

--  SSoorrtteess  

--  PPrréésseennttaatt iioonn  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   llaa  nnoott iioonn  

ddee  llaa  bbaallaannccee  eett   llôôaammèènnee  àà  llôôééttaabblliirr  sseelloonn  lleeuurrss  

ssoorrtteess  ccoonnffoorrmméémmeenntt   aauuxx  nnoorrmmeess..    

RR0055..  CCoorrrriiggeerr  lleess  eerrrreeuurrss  

éévveennttuueelllleess..  
CCoorrrriiggeerr  lleess  eerrrreeuurrss  

ccoonntteennuueess  ddaannss  lleess  lliivvrreess  

ccoommppttaabblleess..  

CCoorr rr eecctt iioonn   ddeess  eerr rr eeuurr ss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ddôôeerrrreeuurrss  ;;   

--  SSoorrtteess  ddôôeerrrreeuurrss  ;;   

--  CCoorrrreecctt iioonn  ddeess  eerrrreeuurrss  ;;   

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

ddiifffféérreenntteess  ssoorrtteess  ddôôeerrrreeuurrss    eett   llôôaammèènnee  àà  lleess  

ccoorrrriiggeerr  ccoonnffoorrmméémmeenntt   aauuxx  nnoorrmmeess..  

((CCffrr..  llôôaarrtt iiccllee  2200  ddee  llôôaaccttee  uunniiffoorrmmee))  
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CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..33 ..    ppaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llôôéétt aabbll ii sssseemm eenntt   ddeess  éétt aatt ss  ff iinnaanncciieerr ss  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..33 ..11 ..  EEddii tt eerr   oouu   éétt aabb ll ii rr   llaa  bbaallaannccee  ddee  ccllôôtt uu rree  ddeess  ccoomm pptt eess  

RR0011..  TTiirreerr  lleess  ssoollddeess  ddeess  

ccoommpptteess..  
DDééggaaggeerr  lleess  ssoollddeess  ddeess  

ccoommpptteess  ddeess  bbiillaannss  eett   ddeess  

ccoommpptteess  ddee  ggeesstt iioonn  

SSoollddee  ddee  ccoomm pptt eess  ::   

--  CCllôôttuurree  ddeess  ccoommpptteess;;   

--  DDéétteerrmmiinnaatt iioonn  ddee  llaa  nnaattuurree  ddeess  ssoollddeess;;   

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ddééggaaggeerr  lleess  

ssoollddeess  ddeess  ccoommpptteess  dduu  bbiillaann  eett   ddee  ggeesstt iioonn  eett   àà  

ppaasssseerr  lleess    ééccrriittuurreess  yy  rreellaatt iivveess..    

RR0022..  DDrreesssseerr  llaa  bbaallaannccee..  EEttaabblliirr  llaa  bbaallaannccee  ddééffiinniitt iivvee  

sseelloonn  lleess  nnoorrmmeess  rreeqquuiisseess..  
LLaa    bbaallaannccee  ddééff iinn ii tt ii vvee  ::   

--  TTrraannssccrriipptt iioonn  ddeess  ssoollddeess  ddee  ccllôôttuurree  ddeess  ccoommpptteess  

ddaannss  llaa  bbaallaannccee  ;;   

--  VVéérriiffiiccaatt iioonn  ddee  llôôééqquuiilliibbrree  ddee  llaa  bbaallaannccee  ;;   

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ééttaabblliirr  llaa  

bbaallaannccee  ddééffiinniitt iivvee  sseelloonn  lleess  nnoorrmmeess  rreeqquuiisseess..  

  

  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11   33 ..    PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llôôéétt aabbll ii sssseemm eenntt   ddeess  éétt aatt ss  ff iinnaanncciieerr ss  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..33 ..33 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   aauu  rr eemm ppll ii ssssaaggee  ddee  cceerr tt aaii nnss  éétt aatt ss  ff iinnaanncciieerr ss  

RR0011..  DDrreesssseerr  llee  ccoommppttee  

ddee  rrééssuullttaatt   
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  rrééssuullttaattss  

ssuucccceessssiiffss  ppaarr  lleess  ccoommpptteess  ddee  

ggeesstt iioonn    

LLee  ccoomm pptt ee  ddee  rr ééssuu ll tt aatt   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  PPrréésseennttaatt iioonn  ;;   

--  FFoonncctt iioonnnneemmeenntt   ddeess  ccoommpptteess  ddee  rrééssuullttaatt   ;;   

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddééffiinniitt   eett   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   llee  

ffoonncctt iioonnnneemmeenntt   ddeess  ccoommpptteess  ddeess  rrééssuullttaattss  

ddôôuunnee  ppaarrtt   eett   llôôaammèènnee  àà  ddéétteerrmmiinneerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  rrééssuullttaattss..  

RR0022..  DDrreesssseerr  llee  bbiillaann  EEttaabblliirr  llee  bbiillaann  eett   ddééggaaggeerr  llee  

rrééssuullttaatt   ppaarr  lleess  ccoommpptteess  ddee  

ppaattrriimmooiinnee..  

LLee  BBii llaann   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  SSttrruuccttuurree  eett   pprréésseennttaatt iioonn  ;;   

--  SSiittuuaatt iioonn  nneett ttee  eett   vvaarriiaatt iioonn  ddeess  ppootteess  dduu  bbiillaann  ;;   

--  FFoonncctt iioonnnneemmeenntt   ddeess  ccoommpptteess  ddee  bbiillaann  ;;   

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddééffiinniitt   eett   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   

lleess  ddiifffféérreenntteess  nnoott iioonnss  ssuurr  llee  bbiillaann  eett   llôôaammèènnee  àà  

ddéétteerrmmiinneerr  llee  rrééssuullttaatt   ppaarr  lleess  ccoommpptteess  dduu    

bbiillaann..    
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NNII VVEEAAUU  ::   33èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEE  (( FFRRAANNÇÇAAII SSEE))   

  

FFOONNCCTTII OONN  22..PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS    

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..11 ..  GGéérr eerr   ll eess  ddooccuumm eenntt ss  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..22 ..  TTrraaii tt eerr   ll eess  ddooccuumm eenn tt ss  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RRééddiiggeerr  lleess  

ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   aauuttrreess  

ddooccuummeennttss..  

II ddeenntt iiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  

iinnddiissppeennssaabblleess  ddaannss  llaa  

rrééddaacctt iioonn  ddôôuunnee  lleett tt rree..  

II nn tt rr oodduucctt ii oonn   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ddee  llaa  ccoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  

¶¶  IImmppoorrttaannccee  dduu  ppooiinntt   ddee  vvuuee  ::   

üü  EEccoonnoommiiqquuee  

üü  JJuurriiddiiqquuee  

  

PPrréésseenn tt aatt ii oonn   ddôôuunnee  lleett tt rr ee  

¶¶  GGéénnéérraalliittééss  ::   ddééffiinniitt iioonn  eett   iimmppoorrttaannccee  ddôôuunnee  lleett tt rree  

¶¶  LLeess  ppaarrtt iieess  ddôôuunnee  lleett tt rree  ::   

aa..  LLeess  éélléémmeennttss  eexxtteerrnneess  aauu  tteexxttee  

**   eenn--ttêêttee  

**   aaddrreessssee  dduu  ddeesstt iinnaattaaiirree  oouu  ssuussccrriipptt iioonn  

**   llaa  ddaattee  

**   llaa  rruubbrriiqquuee  

**   llaa  rrééfféérreennccee  

**   llaa  ssiiggnnaattuurree  

**   aappppeellllaatt iioonn  oouu  vveeddeett ttee    

**   aannnneexxee  

  

bb..  LLee  tteexxttee  pprroopprreemmeenntt   ddiitt   

**   llôôiinnttrroodduucctt iioonn,,  

**   llee  ddéévveellooppppeemmeenntt   ((ssuuiivvaanntt   llôôoobbjjeett   ddee  llaa  lleett tt rree)),,  

**   llaa  ccoonncclluussiioonn,,  

            **   lleess  ffoorrmmuulleess  ddee  ppoolliitteessssee..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   pprréésseennttee  uunnee  lleett tt rree  eett   

eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiillss  lleess  éélléémmeennttss  qquuii  llaa  

ccoommppoosseenntt ..  

LLôôiiddeenntt iiffiiccaatt iioonn  ddee  llaa  lleett tt rree..  

  

nn  
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¶¶  LLeess  ddiissppoossiitt iioonnss  ddôôuunnee  lleett tt rree  ::   

**   EEnn  rreettrraaiitt   oouu  bblloocc  àà  llaa  ddaattee  ((mmooddèèllee)),,  

**   AAmméérriiccaaiinnee  oouu  bblloocc  àà  llaa  mmaarrggee  ((mmooddèèllee)),,  

**   NNoorrmmaalliissééee  ((mmooddèèllee)),,  

**   MMiixxttee  ((mmooddèèllee))..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

RRééddaacctt ii oonn  ddeess  lleett tt rr eess  ccoomm mm eerr cciiaalleess  ((AApppplliiccaatt iioonnss)) ..  

  

RR0033..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   

aauuttrreess..  

TTeenniirr  llee  rreeggiissttrree  ddeess  

ccoouurrrriieerrss..  
RReegg iisstt rr ee  ddeess  ccoouurr rr iieerr ss  ::   

üü  DDééffiinniitt iioonn,,  

üü  IImmppoorrttaannccee,,  

üü  SSoorrtteess,,  

üü  CCoommppoossiitt iioonn,,  

üü  TTeennuuee..    

AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   pprréésseennttee  àà  llôôaapppprreennaanntt   uunn  

rreeggiissttrree  ddeess  ccoouurrrriieerrss,,  eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiillss  

lleess  éélléémmeennttss  qquuii  yy  ssoonntt   ccoonntteennuuss  eett   iinniitt iiee  

llôôaapppprreennaanntt   aauu  rreemmpplliissssaaggee..  
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NNII VVEEAAUU  ::   33èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  
  

BBRRAANNCCHHEE  ::   CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE    EETT  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEE    (( AANNGGLLAAII SSEE))   
  

NNBB  ::   LLeess  dd ii ff ff éérreenntt eess  mm eenntt ii oonnss  qquu ii   ff iigguu rreenn tt   ddaannss  ccee  tt aabb lleeaauu   ssoonn tt   àà    tt rr aadduu ii rr ee  eenn  aannggllaaiiss  ppaarr   llôôeennsseeiiggnnaann tt   qquu ii   ddoonnnnee  ccee  ccoouurr ss..    
  

FFOONNCCTTII OONN  22..PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS    

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..11 ..  GGéérr eerr   ll eess  ddooccuumm eenntt ss  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..22 ..  TTrraaii tt eerr   ll eess  ddooccuumm eenn tt ss  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RRééddiiggeerr  lleess  

ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   aauuttrreess  

ddooccuummeennttss..  

II ddeenntt iiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  

iinnddiissppeennssaabblleess  ddaannss  llaa  

rrééddaacctt iioonn  ddôôuunnee  lleett tt rree..  

II nn tt rr oodduucctt ii oonn   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ddee  llaa  ccoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  

¶¶  IImmppoorrttaannccee  dduu  ppooiinntt   ddee  vvuuee  ::   

üü  EEccoonnoommiiqquuee  

üü  JJuurriiddiiqquuee  
  

PPrréésseenn tt aatt ii oonn   ddôôuunnee  lleett tt rr ee  

¶¶  GGéénnéérraalliittééss  ::   ddééffiinniitt iioonn  eett   iimmppoorrttaannccee  ddôôuunnee  lleett tt rree  

¶¶  LLeess  ppaarrtt iieess  ddôôuunnee  lleett tt rree  ::   

aa..  LLeess  éélléémmeennttss  eexxtteerrnneess  aauu  tteexxttee  

**   eenn--ttêêttee  

**   aaddrreessssee  dduu  ddeesstt iinnaattaaiirree  oouu  ssuussccrriipptt iioonn  

**   llaa  ddaattee  

**   llaa  rruubbrriiqquuee  

**   llaa  rrééfféérreennccee  

**   llaa  ssiiggnnaattuurree  

**   aappppeellllaatt iioonn  oouu  vveeddeett ttee    

**   aannnneexxee  
  

bb..  LLee  tteexxttee  pprroopprreemmeenntt   ddiitt   

**   llôôiinnttrroodduucctt iioonn,,  

**   llee  ddéévveellooppppeemmeenntt   ((ssuuiivvaanntt   llôôoobbjjeett   ddee  llaa  lleett tt rree)),,  

**   llaa  ccoonncclluussiioonn,,  

            **   lleess  ffoorrmmuulleess  ddee  ppoolliitteessssee..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   pprréésseennttee  uunnee  lleett tt rree  eett   

eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiillss  lleess  éélléémmeennttss  qquuii  llaa  

ccoommppoosseenntt ..  

LLôôiiddeenntt iiffiiccaatt iioonn  ddee  llaa  lleett tt rree..  

  

nn  
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¶¶  LLeess  ddiissppoossiitt iioonnss  ddôôuunnee  lleett tt rree  ::   

**   EEnn  rreettrraaiitt   oouu  bblloocc  àà  llaa  ddaattee  ((mmooddèèllee)),,  

**   AAmméérriiccaaiinnee  oouu  bblloocc  àà  llaa  mmaarrggee  ((mmooddèèllee)),,  

**   NNoorrmmaalliissééee  ((mmooddèèllee)),,  

**   MMiixxttee  ((mmooddèèllee))..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

RRééddaacctt ii oonn  ddeess  lleett tt rr eess  ccoomm mm eerr cciiaalleess  ((AApppplliiccaatt iioonnss)) ..  

  

RR0033..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   

aauuttrreess..  

TTeenniirr  llee  rreeggiissttrree  ddeess  

ccoouurrrriieerrss..  
RReegg iisstt rr ee  ddeess  ccoouurr rr iieerr ss  ::   

üü  DDééffiinniitt iioonn,,  

üü  IImmppoorrttaannccee,,  

üü  SSoorrtteess,,  

üü  CCoommppoossiitt iioonn,,  

üü  TTeennuuee..    

AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   pprréésseennttee  àà  llôôaapppprreennaanntt   uunn  

rreeggiissttrree  ddeess  ccoouurrrriieerrss,,  eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiillss  

lleess  éélléémmeennttss  qquuii  yy  ssoonntt   ccoonntteennuuss  eett   iinniitt iiee  

llôôaapppprreennaanntt   aauu  rreemmpplliissssaaggee..  
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NNII VVEEAAUU  ::   33èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   DDOOCCUUMMEENNTTAATTII OONN  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  

  

FFOONNCCTTII OONN  11..  TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   ll eess  ooppéérraatt iioonnss  ccoomm pptt aabblleess    

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   eett   ccllaassssii ff iieerr   lleess  ddooccuumm eenn tt ss  ccoomm pptt aabb lleess    

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0022..  AAccccuusseerr  rréécceepptt iioonn  

ddeess  ddooccuummeennttss  

ccoommppttaabblleess  oouu  

ccoommmmeerrcciiaauuxx..  

  

  

RRéécceepptt iioonnnneerr  ccoorrrreecctteemmeenntt   

lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  oouu  

ccoommmmeerrcciiaauuxx..  

  

DDooccuumm eenn tt ss  ccoomm mm eerr cciiaauuxx   ::   

××  GGéénnéérraalliittééss::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ddeess  ccoonncceeppttss  ::     

    --  ddooccuummeennttss  ccoommmmeerrcciiaauuxx    

    --  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  ;;   

    --  AAccccuusséé  rréécceepptt iioonn,,  

    --  RRééccééppiisssséé..  

  

××  DDooccuummeennttss  ddôôaaccccuusséé  ddee  rréécceepptt iioonn  ::   

    --  CCaarrnneett   ddee  tt rraannssmmiissssiioonn  ;;   

    --  BBoorrddeerreeaauu  ddee  tt rraannssmmiissssiioonn..  

  

××  PPrrooccéédduurree  ddee  rréécceepptt iioonn  ddeess  ddooccuummeennttss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

llôôuutt iilliissaatt iioonn  dduu  ccaarrnneett   eett   dduu  bboorrddeerreeaauu  ddee  

tt rraannssmmiissssiioonn..  

RR0033..  CCoonnssiiggnneerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ddaannss  llee  

rreeggiissttrree..  

  

RReemmpplliirr    llee  rreeggiissttrree..    

  
RReegg iisstt rr ee  ddôôeennrreegg iisstt rr eemm eenntt   ddeess  ddooccuumm eenn tt ss  ::   

    --  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

    --  IImmppoorrttaannccee  ;;   

    --  TTrraaccéé  ;;   

    --  TTeennuuee  ddee  rreeggiissttrree  ddôôeennrreeggiissttrreemmeenntt   ;;   

    --  AApppplliiccaatt iioonnss  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   aauu  

rreemmpplliissssaaggee  dduu  rreeggiissttrree..  

  

RR0044..  CCllaasssseerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ppaarr  oorrddrree  

cchhrroonnoollooggiiqquuee  eett   ppaarr  

nnaattuurree..  

  

DDiisstt iinngguueerr  lleess  ttyyppeess  ddee  

ccllaasssseemmeenntt   ddeess  ddooccuummeennttss..  

  

  

CCllaasssseemm eenn tt     ddeess  ddooccuumm eenntt ss  ::   

    --  IImmppoorrttaannccee  ;;   

    --  SSoorrtteess  ddeess  ccllaasssseemmeennttss  ;;   

    --  oouutt iillss  ddee  ccllaasssseemmeenntt ..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   aauu  

ccllaasssseemmeenntt   ddeess  ddooccuummeennttss..  
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FFOONNCCTTII OONN  33..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  CCOOMMMMEERRCCII AALLEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  33 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ccoomm mm eerr cciiaallee  

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..11 ..11 ..  AAssssuurreerr   ll eess  aapppprroovv iissiioonnnneemm eenntt ss  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0077..  PPaasssseerr  lleess  

ccoommmmaannddeess..  

  

  

DDééffiinniirr  llee  ccoommmmeerrccee  eett   llee  

ccoommmmeerrççaanntt ..  

SSppéécciiffiieerr  lleess  ccllaauusseess  dduu  

ccoonnttrraatt ..  

NNoott ii oonnss  ssuurr   ll ee  ccoomm mm eerr ccee  eett   llee  ccoomm mm eerr ççaanntt   ::   

üü  LLee  ccoommmmeerrccee  ::     

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  TTyyppeess,,  

--  RRôôllee  ééccoonnoommiiqquuee  

üü  LLee  ccoommmmeerrççaanntt   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  DDrrooiittss  eett   oobblliiggaatt iioonnss  

üü  LLeess  ccllaauusseess  dduu  ccoonnttrraatt   ((aacchhaatt   eett   vveennttee))..    

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   

llôôiimmppoorrttaannccee  dduu  ccoommmmeerrccee  eett   llee  rrôôllee  dduu  

ccoommmmeerrççaanntt ..  

  

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..11 ..22 ..  GGéérr eerr   lleess  sstt oocckkss  

RR0011..EEttaabblliirr  lleess  bboonnss  

ddôôeennttrrééee  eett   ddee  ssoorrtt iiee..  

  

  

  

  

TTeenniirr  llee  bboonn  ddôôeennttrrééee  eett   ddee  

ssoorrtt iiee..  
  BBoonn   ddôôeenn tt rr ééee  eett   ddee  ssoorr tt ii ee  

××  BBoonn  ddôôeennttrrééee::   

              --  DDééffiinniitt iioonn,,  

              --  TTeennuuee..  

××  BBoonn  ddee  ssoorrtt iiee::   

              --  DDééffiinniitt iioonn,,  

              --  TTeennuuee..  

××  DDiifffféérreennttss  mmaaggaassiinnss  eett   ttyyppeess  ddee  ssttoocckk..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   aauu  

rreemmpplliissssaaggee  ddeess  bboonnss  ddôôeenntt rrééee  eett   ddee  ssoorrtt iiee..  

  

RR0022..  PPrrééppaarreerr  eett   ggéérreerr  lleess  

ccoommmmaannddeess..  

  

  

  

RR0033..  VVéérriiffiieerr  lleess  bboonnss  ddee  

ccoommmmaannddee,,  ddee  rréécceepptt iioonn  

eett   ddee  lliivvrraaiissoonn..  

  

    

II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ccoonnddiitt iioonnss  

rreellaatt iivveess  àà  llaa  vveennttee  ddeess  

mmaarrcchhaannddiisseess..  

  

  

  

  

  

  

  

NNoott ii oonnss  ssuurr   ::     

--  llaa  qquuaalliittéé  ddee  llaa  mmaarrcchhaannddiissee  ;;   

--  llaa  qquuaanntt iittéé  ddee  llaa  mmaarrcchhaannddiissee  ;;   

--  lleess  ccoonnddiitt iioonnss  ddee  lliivvrraaiissoonn..  

  

NNoott ii oonnss  ssuurr   ll eess  ddooccuumm eenntt ss  ccoomm mm eerr cciiaauuxx   ::   

üü  DDééffiinniitt iioonn,,    

üü  IImmppoorrttaannccee,,  

üü  TTeennuuee  
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RR0044..  PPrrééppaarreerr  llaa  

ffaaccttuurraatt iioonn..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

DDiisstt iinngguueerr  lleess  ddiifffféérreennttss  

ddooccuummeennttss  ccoommmmeerrcciiaauuxx..  

  

  

  

  

  

  

  

  

RReeppéérreerr  lleess  ppaarrtt iiccuullaarriittééss  ddeess  

ddooccuummeennttss  tteennuuss  ppaarr  lleess  

iinntteerrmmééddiiaaiirreess  dduu  ccoommmmeerrccee..  

  

  

  

  

  

CCiitteerr  eett   ddiisstt iinngguueerr  lleess  

pprreeuuvveess  ddee  ppaaiieemmeenntt ..  

  

  

  

EEnnuumméérreerr  lleess  mmooyyeennss  ddee  

ppaaiieemmeenntt   eett   eenn  pprréécciisseerr  

llôôuussaaggee..  

  

  

  

  

  

  

  

DDooccuumm eenn tt ss  rr eellaatt ii ff ss  àà  llôôaacchhaatt   eett   àà  llaa  vveenntt ee  ddii rr eecctt ee  ::   

ÁÁ  BBoonn  ddee  ccoommmmaannddee  ::   ddééffiinniitt iioonn  eett   tteennuuee;;   

ÁÁ  BBoonn  ddee  rréécceepptt iioonn  ::   ddééffiinniitt iioonn  eett   tteennuuee;;   

ÁÁ  BBoonn  ddee  lliivvrraaiissoonn  ::   ddééffiinniitt iioonn  eett   tteennuuee;;   

ÁÁ  NNoottee  ddee  ppooiiddss  ::   ddééffiinniitt iioonn  eett   tteennuuee;;   

ÁÁ  BBoonn  ddee  ccaammiioonnnnaaggee  ((bboonn  ddee  rréécceepptt iioonn  eett   ddee  lliivvrraaiissoonn))   

ÁÁ  FFaaccttuurree  ::   --  DDééffiinniitt iioonn  eett   ssoorrtteess..  

--  EElléémmeennttss  ccoonnsstt iittuutt iiffss  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

DDooccuumm eenn tt ss  rr eellaatt ii ff ss  àà  llôôaacchhaatt   eett   àà  llaa  vveenntt ee  ii nnddii rr eecctt ee  ::     

üü  LLeess  iinn tt eerr mm ééddiiaaii rr eess  dduu  ccoomm mm eerr ccee  ::   

**     NNoott iioonnss  ;;   

**     DDooccuummeennttss  uutt iilliissééss  ::   

          --  CCoommppttee  ddôôaacchhaatt   ::   ddééffiinniitt iioonn,,  tteennuuee  

          --  CCoommppttee  ddee  vveennttee  ::   ddééff iinniitt iioonn,,  tteennuuee  

AApppplliiccaatt iioonnss  

  

DDooccuumm eenn tt ss  eett   mm ooyyeennss  rr eellaatt ii ff ss  aauu    ppaaiieemm eenntt   ::     

üü  PPrreeuuvveess  ddee  ppaaiieemmeenntt   ::   

**   AAccqquuiitt   

**   QQuuiitt ttaannccee  

**   RReeççuu  

üü  MMooyyeennss  ddee  ppaaiieemmeenntt   ::   

**   MMoonnnnaaiiee  ;;   

**   MMooyyeennss  ppaarr  vvooiiee  bbaannccaaiirree  ;;   

**   CChhèèqquuee  ::   nnoott iioonnss  eett   ssoorrtteess  ;;   

**   VViirreemmeenntt   ;;   

**   AAccccrrééddiitt iiff  ;;   

**   LLeett tt rree  ddee  ccrrééddiitt ..  

üü  MMooyyeennss  ddee  ppaaiieemmeenntt   ppaarr  vvooiiee  éélleeccttrroonniiqquuee  ::   

**   CCaarrttee  bbaannccaaiirree;;   

**   TTéélléépphhoonnee..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  llaa  tteennuuee  

ddeess  ddooccuummeennttss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aannaallyyssee  cchhaaqquuee  ddooccuummeenntt   

aavveecc  lleess  aapppprreennaannttss  eett   llee  ssoouummeett  aauu  

rreemmpplliissssaaggee  ddee  cchhaaccuunn  ddôôeeuuxx..  
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DDiisstt iinngguueerr  lleess  ddooccuummeennttss  

rreellaatt iiffss  aauu  mmoouuvveemmeenntt   ddee  

ffoonnddss..  

  

  

  

  

DDiisstt iinngguueerr  cchhaaqquuee  ttyyppee  ddee  

tt rraannssppoorrtt ..  

  

  

  

  

    

  

  

RReeppéérreerr  lleess  ppaarrtt iiccuullaarriittééss  ddee  

cchhaaqquuee  ddooccuummeenntt   rreellaatt iiff  aauu  

tt rraannssppoorrtt   ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess..      

  

  

  

  

  

üü  MMooyyeennss  ddee  ppaaiieemmeenntt   ppaarr  vvooiiee  ppoossttaallee  ::   

**   MMaannddaatt   ppoossttaall;;   

**   CChhèèqquuee  ppoossttaall..  

  

DDooccuumm eenn tt ss  rr eellaatt ii ff ss  àà  llôôeenntt rr ééee  eett   ssoorr tt ii ee  ddee  ff oonnddss  ::     

**   BBoonn  ddôôeennttrrééee;;   

**   BBoonn  ddee  ssoorrtt iiee  ;;   

**   AAvviiss  ddee  ccrrééddiitt ;;   

**   AAvviiss  ddee  ddéébbiitt ;;   

**   BBoorrddeerreeaauu  ddeess  eennccaaiisssseemmeennttss..  

  
DDooccuumm eenn tt ss  rr eellaatt ii ff ss  aauu  tt rr aannssppoorr tt   ddeess  mm aarr cchhaannddiisseess  

××  NNoott iioonnss  ssuurr  llee  tt rraannssppoorrtt   ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess..  

××  SSoorrtteess  ddee  tt rraannssppoorrtt   ::   

--  TTrraannssppoorrtt   ppaarr  rroouuttee  ;;   

--  TTrraannssppoorrtt   ppaarr  vvooiiee  ffeerrrrééee  ;;   

--  TTrraannssppoorrtt   ppaarr  vvooiiee  fflluuvviiaallee  eett   llaaccuussttrree  ;;   

--  TTrraannssppoorrtt   mmaarriitt iimmee  ;;   

--  TTrraannssppoorrtt   aaéérriieenn..  

  

××  DDooccuummeennttss  ::   

--  LLeett tt rree  ddee  vvooiittuurree,,  

--  LLeett tt rree  ddee  tt rraannssppoorrtt   aaéérriieenn,,  

--  CCoonnnnaaiisssseemmeenntt ,,  

--  MMaanniiffeessttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

AAnnaallyyssee  eett   rreemmpplliissssaaggee  ddeess  ddooccuummeennttss  

rreellaatt iiffss  aauu  tt rraannssppoorrtt   ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess..  
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NNII VVEEAAUU  ::   33èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   FFII SSCCAALLII TTEE  

  

FFOONNCCTTII OONN  55..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTII OONN  FFII SSCCAALLEE      

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  55 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ddee  llôôiimm ppôôtt     eett   ddee    llaa  tt aaxx ee..  

CCoomm ppéétt eennccee  55 ..11 ..11 ..  AAsssseeooii rr   llôôiimm ppôôtt   eett   llaa  tt aaxxee..  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  CCoonnssttaatteerr  llôôiimmppôôtt   eett   llaa  

ttaaxxee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

ddee  llaa  ffiissccaalliittéé..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

NNoott ii oonnss  ddee  bbaassee  ::   

--  GGéénnéérraalliittééss  ssuurr  llôôiimmppôôtt   eett   llaa  ttaaxxee::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn,,  

¶¶  IImmppoorrttaanncceess,,    

¶¶  CCaarraaccttéérriisstt iiqquueess,,  

¶¶  OObblliiggaatt iioonnss  llééggaalleess  ddee  llôôiimmppôôtt ,,  

¶¶  CCllaassssiiffiiccaatt iioonn  ddeess  iimmppôôttss..  

  

NNoott ii oonnss  ssuurr   ll eess  aaddmm iinn iisstt rr aatt iioonnss  ff ii ssccaalleess  ::   

--   DDGGII ,,  DDGGRRAADD,,  RRééggiieess  PPrroovviinncciiaalleess  

¶¶  PPrréésseennttaatt iioonn  ggéénnéérraallee  

¶¶  MMiissssiioonnss    

¶¶  IImmppôôttss  eett   ttaaxxeess  ggéérrééss  ppaarr  cchhaaqquuee  ssttrruuccttuurree    

  

NNoott ii oonnss  ssuurr   ll eess  éélléémm eenntt ss  ddee  llôôiimm ppôôtt   eett   ddee  llaa  

pprrooccéédduurr ee  ddee  llôôiimm ppôôtt   ::   

××  NNoott iioonnss  ddee  llôôiimmppôôtt ::   

¶¶  CCoonnttrriibbuuaabbllee,,    

¶¶  RReeddeevvaabbllee,,    

¶¶  RReeddeevvaabbllee  llééggaall,,  

¶¶  RReeddeevvaabbllee  rrééeell,,  

¶¶  FFaaiitt   ggéénnéérraatteeuurr,,  

¶¶  EExxiiggiibbiilliittéé,,    

¶¶  MMaatt iièèrree  iimmppoossaabbllee,,  

¶¶  BBaassee  iimmppoossaabbllee,,  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  

ccoonndduuiissaanntt   àà  llaa  mmaaiitt rriissee  dduu  mmééccaanniissmmee  

ddee  llôôiimmppôôtt   eett   ddee  llaa  ttaaxxee    
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DDiisstt iinngguueerr  lleess  ddiifffféérreennttss  ttyyppeess  

ddôôiimmppôôttss  eett   ttaaxxeess..  

  

  

  

  

  

¶¶  OOppéérraatt iioonn  iimmppoossaabbllee,,  

¶¶  PPeerrssoonnnnee  iimmppoossaabbllee  ((aassssuujjeett tt ii)) ,,  

¶¶  EExxoonnéérraatt iioonn,,  

¶¶  EExxeemmpptt iioonn,,  

¶¶  TTeerrrriittoorriiaalliittéé,,    

¶¶  CChhaammpp  ddôôaapppplliiccaatt iioonn..  

  

××  NNoott ii oonnss  ddee  llaa  pprrooccéédduurree  ddee  llôôiimm ppôôtt   ::   

¶¶  DDééccllaarraatt iioonn,,  

¶¶  CCoonnttrrôôllee,,  

¶¶  RReeccoouuvvrreemmeenntt ,,  

¶¶  CCoonntteenntt iieeuuxx,,  

¶¶  PPéénnaalliittééss..  

  

SSyysstt èèmm ee  ff ii ssccaall   ccoonnggoollaaiiss  ::   

¶¶  PPrréésseennttaatt iioonn  ddee  cchhaaqquuee  iimmppôôtt   ::   

--  CCaarraaccttéérriisstt iiqquueess,,    

--  OObbjjeett ..    

  

NNuumm éérroo  ddee  llôôiimm ppôôtt   ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn,,  

¶¶  IImmppoorrttaannccee,,  

¶¶  MMooddaalliittéé  eett   ccoonnddiitt iioonnss  ddôôoobbtteenntt iioonn,,  

¶¶  SSaanncctt iioonn..  

  

  

II mm ppôôtt ss  eett   tt aaxxeess  ::   

IImmppôôttss  rrééeellss  

--  IImmppôôtt   ffoonncciieerr  

--  VViiggnneett ttee  eett   ttaaxxee  ssppéécciiaallee  ddee  cciirrccuullaatt iioonn  rroouutt iièèrree  

--  IImmppôôtt   ssuurr  lleess  ccoonncceessssiioonnss  mmiinniièèrreess    
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IImmppôôttss  ssuurr  llee  rreevveennuu  

--  IImmppôôtt   llooccaatt iiff    

  

TTaaxxeess    

--  RReeddeevvaannccee  mmiinniièèrree    

--  TTaaxxee  ssuurr  lleess  ssuuppeerrffiicciieess  ffoorreesstt iièèrreess  

--  DDrrooiitt   ddee  mmuuttaatt iioonn  ddeess  iimmmmeeuubblleess  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

××  CChhaammpp  ddôôaapppplliiccaatt iioonn  ::   

--  MMaatt iièèrree  iimmppoossaabbllee,,    

--  PPeerrssoonnnneess  iimmppoossaabblleess,,    

--  TTeerrrriittoorriiaalliittéé,,  

××  EExxoonnéérraatt iioonnss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà    

ssôôiimmpprrééggnneerr  ssuurr  lleess  ddiifffféérreennttss  ttyyppeess  

ddôôiimmppôôttss  ddee  llôôaaddmmiinniissttrraatt iioonn  ffiissccaallee..  

RR0022..  LLiiqquuiiddeerr  llôôiimmppôôtt   eett     llaa  

ttaaxxee..  
CCaallccuulleerr  lleess  ddiifffféérreennttss  iimmppôôttss  

eett   ttaaxxeess..  

  

××  BBaassee  iimmppoossaabbllee,,    

××  TTaauuxx..  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  lleess  aapppprreennaannttss  eenn  

ssoouuss--ggrroouuppeess  àà  ccaallccuulleerr  llôôiimmppôôtt     oouu  llaa  

ttaaxxee  

RR0033..  CCoommppttaabbiilliisseerr  llôôiimmppôôtt   

eett     llaa  ttaaxxee..  
PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaatt iivveess  

aauuxx  ddiifffféérreennttss  iimmppôôttss  eett   ttaaxxeess..  

  

CCoomm pptt aabbii ll ii ssaatt ii oonn  ::   

--  ddee  llaa  ddééccllaarraatt iioonn  ddee  llôôiimmppôôtt   eett   ttaaxxee  ;;     

--  dduu  ppaaiieemmeenntt   ddee  llôôiimmppôôtt   eett   ttaaxxee  ;;   

--  ddee  llaa  rreetteennuuee  àà  llaa  ssoouurrccee  ddee  llôôiimmppôôtt   ssuurr  llee  rreevveennuu  

llooccaatt iiff..  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ppaasssseerr  

lleess  ééccrriittuurreess  ddee  llaa  cchhaarrggee  ffiissccaallee..  
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CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  55 ..22 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ddeess  ddrr ooii tt ss  ddee  ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  

CCoomm ppéétt eennccee  55 ..22 ..11 ..  AAsssseeooii rr   ll eess  ddrrooii tt ss  ddee  ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0022..  CCoonnssttaatteerr  lleess  ddrrooiittss  ddee  

ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

ssuurr  lleess  ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett   

ddôôaacccciisseess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

NNoott ii oonnss  ssuurr   llôôaaddmm iinn iisstt rr aatt iioonn  ddeess  ddoouuaanneess  eett   

ddôôaacccciisseess  ::   

--   DDGGDDAA    

¶¶  PPrréésseennttaatt iioonn  ggéénnéérraallee  

¶¶  MMiissssiioonnss    

¶¶  DDrrooiittss  ggéérrééss  ppaarr  llaa  DDGGDDAA    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  

ccoonndduuiissaanntt   àà  llaa  mmaaiitt rriissee  dduu  

ffoonncctt iioonnnneemmeenntt   ddee  llaa  DDGGDDAA..      
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NNII VVEEAAUU  ::   33èèmm ee  AANNNNEEEE  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   MMAATTHHEEMMAATTII QQUUEESS  FFII NNAANNCCII EERREESS  

  

FFOONNCCTTII OONN    11 ..  TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   ll eess  ooppéérr aatt iioonnss  ccoomm pptt aabblleess  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..33 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ll iiééeess  aauuxx   rr eessssoouurr cceess  dduurraabblleess      

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0033..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  

rreellaatt iivveess  àà  llôôaaffffeeccttaatt iioonn  ddeess  

rrééssuullttaattss..  

  

  

  

  

RRééppaarrtt iirr  llee  bbéénnééffiiccee  eennttrree  

aassssoocciiééss  sseelloonn  lleess  mmiisseess  eett   lleess  

dduurrééeess..  

**   RRèèggllee  ddee    ssoocciiéétt éé  ::   

××  DDééffiinniitt iioonn,,  

××  pprriinncciippeess  

××  AApppplliiccaatt iioonnss  ::   

--  11eerr  ccaass::   DDuurrééeess  ééggaalleess  ::   mmiisseess  ééggaalleess  ;;   

--  22ee  ccaass  ::   DDuurrééeess  ééggaalleess  ::   mmiisseess  iinnééggaalleess  ;;   

--  33ee  ccaass  ::   DDuurrééeess  iinnééggaalleess  ::   mmiisseess  ééggaalleess  ;;   

--  44ee  ccaass  ::   DDuurrééeess  iinnééggaalleess  ::   mmiisseess  iinnééggaalleess..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   pprréésseennttee  lleess  pprriinncciippeess  ddee  llaa  

rrèèggllee  ddee  ssoocciiééttéé  eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssoonn  aapppplliiccaatt iioonn..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..44 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ll iiééeess  aauuxx   sstt oocckkss      

RR0011..  PPrrééppaarreerr  lleess  bboonnss  

ddôôeennttrrééee  eett   ddee  ssoorrtt iiee..  

  

  

  

  

  

RR0022..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  ddee  ffaaccttuurraatt iioonn..  

MMaaiitt rriisseerr  lleess  qquuaattrree  ooppéérraatt iioonnss  

ffoonnddaammeennttaalleess..  

  

  

  

  

  

DDéétteerrmmiinneerr  llaa  rréédduucctt iioonn,,  llaa  

mmaajjoorraatt iioonn  oouu  llaa  qquuaanntt iittéé  aauu  

rreeggaarrdd  ddôôuunn  ppoouurrcceennttaaggee  

ddoonnnnéé..  

  

  

  

  

**   PPrrooccééddééss  ddee  ccaallccuu ll   rr aapp iiddee  ::   

--  AAddddiitt iioonn,,    

--  SSoouussttrraacctt iioonn,,  

--  DDiivviissiioonn,,  

--  MMuulltt iipplliiccaatt iioonn  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

**   PPoouurr cceenn tt aaggee  ::   

NNoott iioonnss  ddee  ppoouurrcceennttaaggee  ::   

**   GGéénnéérraalliittééss  ::   ddééffiinniitt iioonn  eett   ssoorrtteess  ;;   

**   AApppplliiccaatt iioonnss  ::     

--  ppoouurrcceennttaaggee  aauuxx  pprriixx  ((rréédduucctt iioonn    oouu  mmaajjoorraatt iioonn)) ;;   

--  ppoouurrcceennttaaggee  aauuxx  qquuaanntt iittééss  ::   ppooiiddss,,  vvoolluummee,,  

lloonngguueeuurr,,  éé  

  

AA  ppaarrtt iirr  ddôôuunnee  ssiittuuaatt iioonn  ddoonnnnééee,,  

llôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

aapppplliiqquueerr  ::   

--  lleess  qquuaattrree  ooppéérraatt iioonnss  ffoonnddaammeennttaalleess;;   

--  llee  ppoouurrcceennttaaggee  àà  uunnee  vvaalleeuurr  ddoonnnnééee;;     

--  llaa  rrèèggllee  ddee  tt rrooiiss,,  ppoouurr  tt rroouuvveerr  uunnee  

ssoolluutt iioonn..    
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CCaallccuulleerr  llaa  ppaarrtt   ddee  cchhaaccuunn  ppaarr  

llaa    rrèèggllee  ddee  tt rrooiiss  ssiimmppllee  eett     llaa  

mméétthhooddee  ddeess  pprrooppoorrtt iioonnss..  

  

**   RRèèggllee  ddee  tt rr ooiiss  ::   

**   DDééffiinniitt iioonn,,  

**   SSoorrtteess  ((ssiimmppllee  eett   ccoommppoosséé)),,  

**   RRaappppoorrttss  eett   pprrooppoorrtt iioonnss,,  

**   GGrraannddeeuurrss  pprrooppoorrtt iioonnnneelllleess,,  

**   PPaarrttaaggeess  pprrooppoorrtt iioonnnneellss,,  

**   AApppplliiccaatt iioonnss  ::   

--  QQuuaattrriièèmmee  pprrooppoorrtt iioonnnneellllee,,  

--  TTrrooiissiièèmmee  pprrooppoorrtt iioonnnneellllee,,  

--  MMooyyeennnnee  pprrooppoorrtt iioonnnneellllee..  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..22 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   aauuxx   tt rr aavvaauuxx   ddee  ff ii nn   ddôôeexx eerr cciiccee  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..22 ..33 ..  PPrrooccééddeerr   aauuxx   ooppéérraatt ii oonnss  ddee  rr éégguu llaarr ii ssaatt ii oonn       

RR0022..    DDééggaaggeerr  lleess  ééccaarrttss  

iissssuuss  ddeess  ooppéérraatt iioonnss  lliiééeess  àà  

llaa  mmoonnnnaaiiee  ééttrraannggèèrree..  

DDéétteerrmmiinneerr    llaa  ssoommmmee  rrééeellllee  

aauu  ttaauuxx  dduu  mmaarrcchhéé  
CCoonnvveerr ssii oonn  ddeess  mm oonnnnaaiieess  ::   

××  GGéénnéérraalliittééss  ::   

--  ddééffiinniitt iioonnss  ((mmoonnnnaaiiee,,  cchhaannggee,,  ccoonnvveerrssiioonn  eett   ccootteess  ddee  

cchhaannggee))..  

    

××  RRèèggllee  ddee  cchhaannggee::   

--  ddééffiinniitt iioonn  

--  aapppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ccoonnvveerrtt iirr  llaa  mmoonnnnaaiiee  aauu  ttaauuxx  dduu  jjoouurr  àà  

ppaarrtt iirr  ddôôuunnee  ggrriillllee  ddee  ccoonnvveerrssiioonn..  

FFOONNCCTTII OONN    33 ..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEESS  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  CCOOMMMMEERRCCII AALLEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  33 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ccoomm mm eerr cciiaallee  

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..11 ..33 ..  OOrrggaann iisseerr   lleess  vveenn tt eess  

RR0033..    NNééggoocciieerr  llee  ccoonnttrraatt   

ddee  vveennttee..  
CCaallccuulleerr  llôôeessccoommppttee  sseelloonn  lleess  

ddiifffféérreenntteess  mméétthhooddeess..  
EEssccoomm pptt ee  ::   

××  GGéénnéérraalliittééss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ddeess  ccoonncceeppttss,,  

--  SSoorrtteess  ddôôeessccoommpptteess..  
  

××  EEssccoommppttee  ccoommmmeerrcciiaall  oouu  eenn  ddeehhoorrss  

--  MMéétthhooddeess  ddee  ccaallccuull,,  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  
  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddéémmoonnttrree  llôôeessccoommppttee  

ccoommmmee  uunn  iinnttéérrêêtt   ssoouussttrraacctt iiff  eett   eenn  

pprréésseennttee  lleess  mmooddaalliittééss  ddee  ccaallccuull..  
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××  EEssccoommppttee  rraatt iioonnnneell  oouu  eenn  ddeeddaannss  ::   

--  MMéétthhooddeess  ddee  ccaallccuull,,  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  
  

××  TTaabblleeaauu  ccoommppaarraatt iiff  ddee  ddeeuuxx  eessccoommpptteess..  
  

××  BBoorrddeerreeaauu  ddôôeessccoommppttee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,    

--  AAggiioo  ::   ddééffiinniitt iioonn,,  éélléémmeennttss  eett   ccaallccuull  

--  CCaallccuull  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccttuueellllee,,  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  
  

FFOONNCCTTII OONN    44 ..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEESS  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  FFII NNAANNCCII EERREESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  44 ..22 ..  MMoobbii ll ii sseerr   lleess  rr eessssoouurr cceess  ff iinnaanncciièèrr eess..  

CCoomm ppéétt eennccee  44 ..22 ..22 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llaa  rr eecchheerr cchhee  ddee  ff iinnaanncceemm eenn tt   eexx tt éérr iieeuurr ..  

RR0011..    II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  

ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   eexxttéérriieeuurr..  
  

DDééffiinniirr  eett   ddiisstt iinngguueerr  lleess  ttyyppeess  

ddôôiinnttéérrêêtt ..  

  
  

CCaallccuulleerr  llôôiinnttéérrêêtt   sseelloonn  lleess  

ddiifffféérreenntteess  mméétthhooddeess..  

II nn tt éérrêêtt   

**   GGéénnéérraalliittééss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  

--  SSoorrtteess  
  

**   II nnttéérrêêtt   ccoommmmeerrcciiaall  

--  DDééffiinniitt iioonn  

--  ggrraannddeeuurrss  ((CCaappiittaall,,  TTaauuxx,,  TTeemmppss,,  II nnttéérrêêtt))  

--  MMéétthhooddeess  ddee  ccaallccuull  ::     

**   MMéétthhooddee  ssiimmppllee,,  

**   MMéétthhooddeess  ccoommmmeerrcciiaalleess  ::   

××  MMéétthhooddeess  ddeess  nnoommbbrreess    eett   ddeess  ddiivviisseeuurrss  

ffiixxeess,,  

××  MMéétthhooddeess  ddee  ppaarrtt iieess  aalliiqquuootteess,,  

××  MMéétthhooddeess  ssppéécciiaalleess..  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  
  

**   II nnttéérrêêtt   cciivviill  

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  CCaallccuull,,  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

PPaarr  ddéédduucctt iioonn,,  llôôeennsseeiiggnnaanntt   pprréésseennttee  llaa  

ffoorrmmuullee  ggéénnéérraallee,,  ddééggaaggee  lleess  aauuttrreess  

ggrraannddeeuurrss  eett   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   aauu  ccaallccuull  

ddee  llôôiinnttéérrêêtt ..  
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NNII VVEEAAUU  ::   33èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   DDRROOII TT  CCII VVII LL  

  

FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..33 ..  GGéérr eerr   ll eess  ppaarr tt eennaaii rr eess      

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..33 ..44 ..  GGéérr eerr   cceerr tt aaiinneess  oobbll ii ggaatt ii oonnss  ll ééggaalleess  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff     ssppééccii ff iiqquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RReemmpplliirr  lleess  oobblliiggaatt iioonnss  

llééggaalleess..  
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

ssuurr  llee  mmoott   DDrrooiitt   eett   lleess  

ppeerrssoonnnneess..  

II nn tt rr oodduucctt ii oonn   ggéénnéérraallee  àà  llôôéétt uuddee  ddee  DDrrooii tt   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  dduu  mmoott   ddrrooiitt   ;;   

--  RRèèggllee  ddee  ddrrooiitt   eett   aauuttrreess  rrèègglleess  ddee  ccoonndduuiittee  ;;   

--  SSoouurrcceess  dduu  ddrrooiitt   ;;   

--  DDrrooiitt   nnaattuurreell  eett   ppoossiitt iiff  ;;   

--  DDrrooiitt   oobbjjeecctt iiff  ;;   

--  DDrrooiitt   ssuubbjjeecctt iiff  ;;   

--  LLaa  pprreeuuvvee  eenn  ddrrooiitt   ;;   

--  SSaanncctt iioonnss  eenn  ddrrooiitt   ;;   

--  OOrrggaanniissaatt iioonn  eett   ccoommppéétteennccee  jjuuddiicciiaaiirreess..    

  

DDrrooii tt   cciivv ii ll   ddeess  ppeerr ssoonnnneess  eett   ddee  llaa  ff aamm ii ll ll ee  ::   

--  NNoott iioonnss  ssuurr  llaa  ppeerrssoonnnnaalliittéé  ;;   

--  LLeess  ppeerrssoonnnneess  pphhyyssiiqquueess  ;;   

--  LLeess  ppeerrssoonnnneess  mmoorraalleess  ;;   

--  LLaa  ccaappaacciittéé  jjuurriiddiiqquuee  ;;   

--  LLee  mmaarriiaaggee  ((nnoott iioonnss,,  ffoorrmmaatt iioonn,,  ddiissssoolluutt iioonn))  ;;   

--  LLaa  ffiilliiaatt iioonn  eett   llôôaaddoopptt iioonn  ;;   

--  LLaa  ppaarreennttéé  eett   llôôaalllliiaannccee  ;;   

--  LLeess  ssuucccceessssiioonnss..  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  

rreellaatt iivveess  aauu  mmoott   DDrrooiitt   eett   aauuxx  ppeerrssoonnnneess..  
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NNII VVEEAAUU  ::   33èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  
  

BBRRAANNCCHHEE  ::   II NNFFOORRMMAATTII QQUUEE  
  

FFOONNCCTTII OONN  11..  TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   ll eess  OOppéérraatt iioonnss  CCoomm pptt aabblleess    

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   eett   CCllaassssii ff iieerr   lleess  DDooccuumm eenn tt ss  CCoomm pptt aabblleess    

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   mm aatt iièèrr ee  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0066..EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ddooccuummeennttss  CCoommppttaabblleess  àà  

llôôaaiiddee  ddee  llôôoouutt iill  iinnffoorrmmaatt iiqquuee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

MMaaîîtt rriisseerr  lleess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  

ddee  llôôiinnffoorrmmaatt iiqquuee  eett   ccrrééeerr  lleess  

ffiicchhiieerrss  eett   lleess  ddoossssiieerrss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

NNoott ii oonnss  ssuurr   llôôiinn ff oorr mm aatt ii qquuee  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn,,  

¶¶  RRôôllee,,  

¶¶  HHiissttoorriiqquuee..  

OOrrddiinnaatt eeuurr   ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  

¶¶  AAvvaannttaaggee  

¶¶  GGéénnéérraatt iioonn  ddeess  oorrddiinnaatteeuurrss  

¶¶  TTyyppeess  ddôôoorrddiinnaatteeuurrss  

¶¶  AArrcchhiitteeccttuurree  ddôôuunn  oorrddiinnaatteeuurr  ::   

üü  PPaarrtt iiee  mmaattéérriieellllee  ((HHaarrdd  WWaarree))  ::   

--  LLôôuunniittéé  cceennttrraallee  

--  LLeess  ppéérriipphhéérriiqquueess  

üü  PPaarrtt iiee  llooggiicciieellllee  ((SSoofftt   WWaarree))  ::   

--  LLooggiicciieell  ddee  bbaassee  ::   

  SSyyssttèèmmee  ddôôEExxppllooiittaatt iioonn  ::     

ÁÁ  MMSS--DDOOSS  ::   

××  DDééffiinniitt iioonn  

××  EEttuuddee  ddee  qquueellqquueess  CCoommmmaannddeess  

××  GGeesstt iioonn  ddeess  ffiicchhiieerrss  eett   ddeess  ddoossssiieerrss  eenn  MMSS--DDOOSS..  

ÁÁ  WWiinnddooww ss  ::   

××  PPrréésseennttaatt iioonn  ((eexxpplloorraatteeuurr  WWiinnddoowwss,,  bbuurreeaauu,,  

ppoossttee  ddee  tt rraavvaaiill,,  ccoorrbbeeiillllee))..  

--  LLooggiicciieell  ddôôaapppplliiccaatt iioonn  ::   

  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  ddee  llôôiinnffoorrmmaatt iiqquuee  

llôôiinniitt iiee  àà  llaa  ccrrééaatt iioonn  ddeess  ffiicchhiieerrss  eett   ddeess  

ddoossssiieerrss..  
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CCrrééeerr  lleess  ffiicchhiieerrss  eett   lleess  

ddoossssiieerrss  ddaannss  uunn  oorrddiinnaatteeuurr..    

  

  

  

  

  RRôôllee  ;;   

  TTyyppeess..  

DDéémm aarr rr aaggee  ddee  llôôoorrddiinnaatt eeuurr   ::   

¶¶  CCoonnnneecctt iiqquuee    ddeess  ppéérriipphhéérriiqquueess  àà  llôôuunniittéé  cceennttrraallee  ((vvooiirr  

oorrddiinnaatteeuurr  ffiixxee))  ;;   

¶¶  OOuuvveerrttuurree  ddee  llôôoorrddiinnaatteeuurr  ;;   

¶¶  LLaanncceemmeenntt   ddôôuunn  pprrooggrraammmmee  ;;   

¶¶  FFeerrmmeettuurree  ddee  llôôoorrddiinnaatteeuurr..  

  

GGeesstt ii oonn  ddeess  ff ii cchh iieerr ss  eett   ddeess  ddooccuumm eenn tt ss  eenn  WWiinnddooww ss  ::   

¶¶  NNoott iioonnss  ddee  ffiicchhiieerr  eett   ddee  ddoossssiieerr  ;;   

¶¶  CCrrééaatt iioonn  ddôôuunn  ddoossssiieerr  ;;   

¶¶  CCooppiiee  oouu  ddééppllaacceemmeenntt   ddee  ffiicchhiieerrss  eett   ddee  ddoossssiieerrss  ;;   

¶¶  SSuupppprreessssiioonn  ddee  ffiicchhiieerrss  eett   ddee  ddoossssiieerrss  ;;   

¶¶  RReecchheerrcchhee  ddee  ffiicchhiieerrss  eett   ddee  ddoossssiieerrss  ;;   

¶¶  MMooddiiffiiccaatt iioonn  dduu  nnoomm  ddee  ffiicchhiieerr  eett   ddee  ddoossssiieerr  ;;   

¶¶  RReessttaauurraatt iioonn  ddôôoobbjjeettss  ssuupppprriimmééss  ;;   

¶¶  AAffffiicchhaaggee  dduu  ccoonntteennuu  ddôôuunn  ddoossssiieerr  ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss  ssuurr  llaa  ccrrééaatt iioonn  ddeess  ddoossssiieerrss  eett   ddeess  

ffiicchhiieerrss  ddeess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess    eennttrraanntt   oouu  ssoorrttaanntt ..  

  

NNoott ii oonnss  ssuurr   ll ee  mm éémm ooii rr ee  ddee  sstt oocckkaaggee  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

¶¶  RRôôllee  ;;   

¶¶  TTyyppeess  ((ffllaasshh  ddiisscc,,  CCDD,,  DDVVDD))..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..44 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ll iiééeess  aauuxx   sstt oocckkss  

RR0022..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  ddee  ffaaccttuurraatt iioonn..  

  

  

EEttaabblliirr  lleess  bboonnss  ddee  CCoommmmaannddee  

eett   lleess  ffaaccttuurreess  àà  llôôaaiiddee  ddee  

llôôoorrddiinnaatteeuurr..  

NNoott ii oonnss  ssuurr   ll ee  tt aabblleeaauu   (( eenn  MMiiccrroossooff tt   WWoorrdd ))  ::   

¶¶  II nnsseerrtt iioonn  ;;   

¶¶  MMooddiiffiiccaatt iioonn  ;;   

¶¶  MMiisseess  eenn  ffoorrmmee  ;;   

¶¶  IImmpprreessssiioonn  ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss  ccoonndduuiissaanntt   àà  llôôééllaabboorraatt iioonn  dduu  bboonn  ddee  

ccoommmmaannddee  eett   ddee  llaa  ffaaccttuurree..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ccrrééeerr  uunn  

ttaabblleeaauu  eenn  WWoorrdd  eenn  iinnsséérraanntt     lleess  

ddoonnnnééeess  ssee  rraappppoorrttaanntt   aauu  bboonn  ddee  

ccoommmmaannddee  eett   àà  llaa  ffaaccttuurree..  
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FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..11 ..    GGéérreerr   lleess  ddooccuumm eenn tt ss  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..22 ..  TTrraaii tt eerr   ll eess  ddooccuumm eenn tt ss  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   mm aatt iièèrr ee  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0022..SSaaiissiirr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   aauuttrreess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

MMaaîîtt rriisseerr  lleess  bbaasseess  dduu  

tt rraaiitteemmeenntt   ddee  tteexxttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

RRaappppeell   ::     

--  DDéémmaarrrraaggee  ddee  llôôoorrddiinnaatteeuurr  ;;   

--  LLaanncceemmeenntt   dduu  MMSS--WWoorrdd  ;;   

--  PPrréésseennttaatt iioonn  ddee  llôôiinntteerrffaaccee  WWOORRDD  ((bbaarrrree  ddee  tt iitt rree,,  ddee  

ddééffiilleemmeenntt ,,  oouutt iillss  ddee  mmiissee  eenn  ffoorrmmee))  ::   

××  ssaaiissiiee  ((ffrraappppee  aauu  kkiilloommèèttrree))   ;;   

××  ccoorrrreecctt iioonn  ddôôuunn  tteexxttee  ppeennddaanntt   llaa  ffrraappppee  ;;   

××  eennrreeggiissttrreemmeenntt   ddôôuunn  tteexxttee  ;;   

××  oouuvveerrttuurree  ddôôuunn  ddooccuummeenntt   ;;   

××  ffeerrmmeettuurree  ddôôuunn  ddooccuummeenntt   ;;   

××  iimmpprreessssiioonn  ddôôuunn  tteexxttee  ;;   

××  ddééppllaacceemmeenntt   ddaannss  uunn  ddooccuummeenntt   ;;   

××  iinnsseerrtt iioonn  ddôôuunn  tteexxttee  ;;   

××  sséélleecctt iioonn  ddôôuunn  tteexxttee  ((aavveecc  llee  ccllaavviieerr,,  llaa  ssoouurriiss,,  àà  

ppaarrtt iirr  ddee  llaa  bbaarrrree  ddee  mmeennuuss))  ;;   

××  ssuupppprreessssiioonn  ddôôuunn  tteexxttee  ;;   

××  ccooppiiee  ddôôuunn  tteexxttee  ((ccooppiieerr// ccoolllleerr))  ;;   

××  ddééppllaacceemmeenntt   ((ccoouuppeerr// ccoolllleerr))  ;;   

××  ccoorrrreecctt iioonn  ddôôuunn  mmoott   rrééppééttéé  ddaannss  llôôeennsseemmbbllee  ddee  tteexxttee  

ssaaiissii  

××  vvéérriiffiiccaatt iioonn  ddee  llôôoorrtthhooggrraapphhee  

××  rreemmppllaacceemmeenntt   ddôôuunn  mmoott   ppaarr  uunn  aauuttrree  mmoott   

××  rreemmppllaacceemmeenntt   ddôôuunn  mmoott   ppaarr  aauuttrree  mmoott   ssyynnoonnyymmee  

  

AApppplliiccaatt iioonnss  ssuurr  lleess  lleett tt rreess  ccoommmmeerrcciiaalleess  eett   aaddmmiinniissttrraatt iivveess..    

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ssaaiissiirr  

uunnee  ccoorrrreessppoonnddaannccee  ttoouutt   eenn  uutt iilliissaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  ddee  tt rraaiitteemmeenntt   ddee  tteexxtteess..  
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UUtt iilliisseerr  llôôiinntteerrnneett   ppoouurr  eennttrreerr  

eenn  ccoonnttaacctt   aavveecc  ddeess  tt iieerrcceess  

ppeerrssoonnnneess..  

××  GGéénnéérraalliittééss  ssuurr  llôôiinntteerrnneett   ::   

--  HHiissttoorriiqquuee  

--  DDééffiinniitt iioonn  

--  PPrriinncciippaauuxx  sseerrvviicceess  ssuurr  llôôiinntteerrnneett   ((wwwwww,,  mmaaiill,,  

FFTTPP,,  cchhaatt ,,  ttéélléépphhoonneess))   

--  PPrriinncciippaauuxx  nnaavviiggaatteeuurrss  ((II nntteerrnneett   EExxpplloorreerr,,  

MMoozziillllaa,,  OOppéérraa,,  éé))  

  

××  AAccccèèss  àà  llôôIInntteerrnneett   ((ppaarr  llee  bbuurreeaauu,,  ppaarr  llaa  bbaarrrree  

ddôôééttaatt ,,  ppaarr  llee  mmeennuu  pprrooggrraammmmee))  

  

××  MMootteeuurr  ddee  rreecchheerrcchhee  ((GGooooggllee))  

--  NNaavviiggaatteeuurr  ssuurr  uunnee  ppaaggee  wweebb  

  

××  CCoouurrrriieerr  éélleeccttrroonniiqquuee  

--  CCrrééaatt iioonn  ;;   

--  EEnnvvooii  ;;   

--  DDééccoonnnneexxiioonn  ;;   

--  AAccccèèss  ;;   

--  RRééppoonnssee  ;;   

--  IImmpprreessssiioonn..    

  

AApppplliiccaatt iioonnss  ccoonndduuiissaanntt   àà  llôôaapppplliiccaatt iioonn  ssuurr  II nntteerrnneett ..    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  uutt iilliisseerr  

llôôIInntteerrnneett   ccoommmmee  mmooyyeenn  ppoouurr  ssee  

ccoommmmuunniiqquueerr  aavveecc  ddôôaauuttrreess  ppeerrssoonnnneess..  
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QQUUAATTRRIIEEMMEE  AANNNNEEEE  
  
OObbjj eecctt ii ff   ii nn tt eerrmm ééddiiaaii rr ee  ddôôiinn tt ééggrr aatt iioonn   (( OO..II ..II ..))   ::     
AAuu  tteerrmmee  ddee  llaa  qquuaatt rriièèmmee  aannnnééee,,  llôôaapppprreennaanntt   sseerraa  ccaappaabbllee  ddee    ((ddôô))  ::   
--  mmaanniippuulleerr  eett   tt rraaiitteerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  eett   aauutt rreess;;     
--  eennrreeggiisstt rreerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  ccoommppttaabblleess  aapppprrooffoonnddiieess  ddaannss  lleess  lliivvrreess  ;;   
--  ééllaabboorreerr  lleess  ttaabblleeaauuxx  ddee  ssyynntthhèèssee  ((bbiillaann,,  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt ))  ;;   
--  rrééssoouuddrree  uunn  ccaass  mmoonnooggrraapphhiiqquuee  ddee  ccoommppttaabbiilliittéé  ;;   
--  uutt iilliisseerr  llôôoouutt iill  iinnffoorrmmaatt iiqquuee  ppoouurr  ssaaiissiirr  eett   ééllaabboorreerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  eett   aauutt rreess  ;;   
--  aannaallyysseerr  eett   iinntteerrpprréétteerr  lleess  ccllaauusseess  ddeess  ccoonntt rraattss..  
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NNII VVEEAAUU  ::   44èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  
  

BBRRAANNCCHHEE  ::   CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  GGEENNEERRAALLEE  NNII VVEEAAUU  II II   
  

FFOONNCCTTII OONN  11..  TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  ::   11 ..11 ..    EEnnrreeggiisstt rr eerr   lleess  ooppéérraatt iioonnss  ccoomm pptt aabb lleess  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..22 ..  PPrrééppaarreerr   llaa  nnoott ee  ddôôiimm ppuutt aatt iioonn  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0044..  PPrrooppoosseerr  lleess  ccoommpptteess  

àà  ddéébbiitteerr  eett   ccrrééddiitteerr..  
MMaaîîtt rriisseerr  llee  ffoonncctt iioonnnneemmeenntt   

ddeess  ccoommpptteess..  
EEtt uuddee  aapppprrooff oonnddiiee  ddeess  ccoomm pptt eess  ddee  bbii llaann   eett   ddee  

ggeesstt iioonn   ::   

--  CCoommpptteess  ddee  bbiillaann  ;;   

--  CCoommpptteess  ddee  ggeesstt iioonn..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  llôôaapppprreennaanntt   llee  

ffoonncctt iioonnnneemmeenntt   ddeess  ccoommpptteess  ddee  bbiillaann  eett   

ddee  ggeesstt iioonn..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..44 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ll iiééeess  aauuxx   sstt oocckkss  

RR0011..  PPrrééppaarreerr  lleess  bboonnss  

ddôôeennttrrééeess  eett   ddeess  ssoorrtt iieess..  
PPrrééppaarreerr  eett   ccllaasssseerr  lleess  

ddooccuummeennttss  rreellaatt iiffss  aauuxx  eennttrrééeess  

eett   ssoorrtt iieess  ddeess  ssttoocckkss..  

DDooccuumm eenn tt ss  ddeess  ii nnvveenn tt aaii rr eess  ppeerrmm aanneenntt ss  ::   

üü  DDooccuummeennttss  rreellaatt iiffss  aauuxx  eennttrrééeess  ddee  ssttoocckkss  ;;   

üü  DDooccuummeennttss  rreellaatt iiffss  aauuxx  ssoorrtt iieess  ddeess  ssttoocckkss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ddééffiinniirr  

eett   àà  eexxpplliiqquueerr  lleess  ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  

rreellaatt iiffss  aauuxx  eennttrrééeess  eett   ssoorrtt iieess  ddeess  ssttoocckkss..  

RR0022..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  ddee  ffaaccttuurraatt iioonn..  
EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  eennttrrééeess  eett   lleess  

ssoorrtt iieess  ddeess  ssttoocckkss  ddee  

mmaarrcchhaannddiisseess,,  mmaatt iièèrreess  eett   

eemmbbaallllaaggeess  ddaannss  uunn  jjoouurrnnaall  eenn  

ssôôaappppuuyyaanntt   ssuurr  llaa  ffaaccttuurree,,  nnoottee  

ddee  ddéébbiitt ,,  nnoottee  ddee  ccrrééddiitt ..  

OOppéérraatt iioonnss  ddôôaacchhaatt ss  eett   ddeess  vveenntt eess  (( llaa  ff aacctt uurraatt iioonn ))   ::   

üü  GGéénnéérraall ii tt ééss  ;;   

üü  OOppéérraatt iioonnss  ddôôaacchhaatt   ::   

--  FFaaccttuurreess  ssiimmpplleess  ;;   

--  FFaaccttuurreess  ccoommppoorrttaanntt   ddeess  rréédduucctt iioonnss  ;;   

--  FFaaccttuurreess  ccoommppoorrttaanntt   ddeess  mmaajjoorraatt iioonnss  ;;   

--  AAvvaanncceess  eett   aaccoommpptteess  ssuurr  ccoommmmaannddeess  aauuxx  

ffoouurrnniisssseeuurrss  ;;   

--  OOppéérraatt iioonnss  ddeess  ssoouuss  tt rraaiittaannccee..  

  

üü  OOppéérraatt iioonnss  ddee  vveenn tt ee  ::   

--  FFaaccttuurreess  ssiimmpplleess  ;;   

--  FFaaccttuurreess  ccoommppoorrttaanntt   ddeess  rréédduucctt iioonnss  ;;   

--  FFaaccttuurreess  ccoommppoorrttaanntt   ddeess  mmaajjoorraatt iioonnss  ;;   

--  AAvvaanncceess  eett   aaccoommpptteess  rreeççuuss  ddeess  cclliieennttss..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  lleess  ooppéérraatt iioonnss  

ddôôaacchhaattss  eett   ddeess  vveenntteess  ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess  

eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ppaasssseerr  lleess  

ééccrriittuurreess  yy  rreellaatt iivveess..  
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üü  LLeess  eemm bbaall llaaggeess  ::       

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  SSoorrtteess  ;;   

--  MMééccaanniissmmeess  ccoommppttaabblleess  ::   

VV  II nnvveennttaaiirree  ppeerrmmaanneenntt   

--  aacchhaatt   ddôôeemmbbaallllaaggee  ;;   

--  ccoonnssiiggnnaatt iioonn  ddôôeemmbbaallllaaggeess  ;;   

--  vveenntteess  ddôôeemmbbaallllaaggeess  ;;   

--  eennttrrééeess  eenn  ssttoocckkss  ddeess  eemmbbaallllaaggeess  ;;   

--  ssoorrtt iiee  dduu  ssttoocckk    ddôôeemmbbaallllaaggeess  ;;   

--  rreettoouurr  ddee  llôôeemmbbaallllaaggee  ;;   

--  nnoonn  rreettoouurr  ddeess  eemmbbaallllaaggeess    ccoonnssiiggnnééss  ;;   

--  rréégguullaarriissaatt iioonn  dduu  ssttoocckk  ddôôeemmbbaallllaaggee  ;;   

VV  II nnvveennttaaiirree  iinntteerrmmiitt tteenntt   àà  llaa  ccllôôttuurree  ddee  llôôeexxeerrcciiccee  

AApppplliiccaatt iioonnss..    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  lliiééeess  aauuxx  eemmbbaallllaaggeess  eett   llôôaammèènnee  

àà  ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaatt iivveess  àà  lleeuurrss  

mmoouuvveemmeennttss  ddôôeennttrrééeess  eett   ddeess  ssoorrtt iieess  eenn  

iinnvveennttaaiirree  ppeerrmmaanneenntt   ccoommmmee  eenn  

iinnvveennttaaiirree  iinntteerrmmiitt tteenntt ..  

  

RR0033..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  ddôôaacchhaatt   eett   ddee  

vveennttee  ppaarr  lleess  

iinntteerrmmééddiiaaiirreess..  

  

EEnnrreeggiissttrreerr  ddaannss  llee  jjoouurrnnaall  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  ccoommppttaabblleess  qquuii  ssoonntt   

tt rraaiittééeess  ppaarr    llôôiinntteerrmmééddiiaaiirree  ddeess  

ccoommmmiissssiioonnnnaaiirreess..  

CCoomm pptt aabbii ll ii ssaatt ii oonn  ddeess  ooppéérraatt ii oonnss  ddeess  

iinn tt eerrmm ééddiiaaii rr eess  ddee  ccoomm mm eerr ccee  ::   

LLeess  aaffffaaiirreess  àà  llaa  ccoommmmiissssiioonn  ::   

üü  CCoommmmiissssiioonn  ssuurr  ooppéérraatt iioonnss  ddôôaacchhaatt   ;;   

üü  CCoommmmiissssiioonn  ssuurr  ooppéérraatt iioonnss  ddee  vveennttee  ;;   

üü  RRééssuullttaatt   ssuurr  aaffffaaiirreess  àà  llaa  ccoommmmiissssiioonn  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

ooppéérraatt iioonnss  qquuii  ssoonntt   tt rraaiittééeess  ppaarr  lleess  

iinntteerrmmééddiiaaiirreess  ddee  ccoommmmeerrccee  eett   llôôaammèènnee  

àà  ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess    yy  rreellaatt iivveess..  

RR0044..  TTeenniirr  lleess  ffiicchheess  ddee  

ssttoocckk..  
EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  mmoouuvveemmeennttss  

ddôôeennttrrééee  eett   ssoorrtt iiee  ddaannss  llaa  ffiicchhee  

ddee  ssttoocckk..  

VVaalloorr ii ssaatt iioonn   ddee  sstt oocckkss  ::   

üü  GGéénnéérraalliittééss  ssuurr  lleess  ssttoocckkss  ;;   

üü  EEvvaalluuaatt iioonn  àà  llôôeennttrrééee  ;;   

üü  VVaalloorriissaatt iioonn    àà  llaa  ssoorrtt iiee  ;;   

üü  MMéétthhooddeess  ::   

oo  CCooûûtt   mmooyyeenn  ppoonnddéérréé  ::   --  aapprrèèss  cchhaaqquuee  eennttrrééee  

--    eenn  ffoonncctt iioonn  ddee  llaa  dduurrééee        

mmooyyeennnnee  ddee  ssttoocckkaaggee  

oo  FFIIFFOO,,  

oo  LLIIFFOO..  

TTeennuuee  ddee  llaa  ffiicchhee  ddee  ssttoocckk  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee    llôôaapppprreennaanntt   àà  

ddéétteerrmmiinneerr  llee  nniivveeaauu  ddeess  ssttoocckkss  eexxiissttaanntt   

eenn  uutt iilliissaanntt   lleess  mméétthhooddeess  ddôôéévvaalluuaatt iioonnss  

ddeess  ssttoocckkss  àà  llôôeennttrrééee  eett   àà  llaa  ssoorrtt iiee..  
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üü  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..55 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ll iiééeess  aauuxx   ccrr ééaanncceess  eett   aauuxx   ddeett tt eess  

RR0011..  EEttaabblliirr  uunn  éécchhééaanncciieerr  

ddeess  ccrrééaanncceess  eett   ddeess  ddeett tteess..  

  

DDééggaaggeerr  lleess  ccrrééaanncceess  

mmoobbiilliissaabblleess  eett   pprrooccééddeerr  àà  lleeuurr  

eennrreeggiissttrreemmeenntt   ccoommppttaabbllee..  

  

EEff ff eett ss  ddee  ccoomm mm eerr ccee  ::   

--  GGéénnéérraalliittééss  ;;   

--  CCrrééaatt iioonn  ddôôuunn  eeffffeett   ddee  ccoommmmeerrccee  ;;   

--  CCoonnssttaattaatt iioonn  eett   ppaaiieemmeenntt   àà  llôôéécchhééaannccee  ddôôuunn  eeffffeett   ddee  

ccoommmmeerrccee  ;;   

--  CCiirrccuullaatt iioonn  ::   eennddoosssseemmeenntt ,,  nnééggoocciiaatt iioonn  ;;   

--  AAnnnnuullaatt iioonn  ddee  llôôeeffffeett   iinniitt iiaall  eett   aacccceeppttaatt iioonn  ddee  llaa  nnoouuvveellllee  

tt rraaiittee  ;;   

--  RReennoouuvveelllleemmeenntt   ;;   

--  FFrraaiiss  ddee  rreettoouurr  ddee  llôôeeffffeett   eett   llôôiinnttéérrêêtt   ddee  rreettaarrdd..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ddiisstt iinngguueerr  lleess  ssoorrtteess  ddeess  ccrrééaanncceess  eett   àà  

eennrreeggiissttrreerr,,  sseelloonn  lleess  ccaass,,  lleess  ooppéérraatt iioonnss  

lliiééeess  aauuxx  ccrrééaanncceess  mmoobbiilliissaabblleess..  

  

RR0022..  DDééggaaggeerr  lleess  ccrrééaanncceess  

eett   lleess  ddeett tteess  ââggééeess..  
EEllaabboorreerr  llaa  bbaallaannccee  ddeess  

ccrrééaanncceess  ââggééeess..  
CCrrééaanncceess  ccoomm mm eerr cciiaall eess  ::   

××  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

××  SSoorrtteess  ::   

--  LLeess  ccrrééaanncceess  ddoouutteeuusseess  ;;   

--  LLeess  ccrrééaanncceess  lliitt iiggiieeuusseesséé  

××  LLaa  bbaallaannccee  ââggééee..    

AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aatt tt iirree  llôôaatttteenntt iioonn  ddeess  

aapppprreennaannttss  ssuurr  lleess  ffaacctteeuurrss  qquuii  ssoonntt   ddee  

nnaattuurree  àà  eennttaammeerr  llaa  ssoollvvaabbiilliittéé  ddeess  

cclliieennttss  oouu  ddeess  ccoorrrreessppoonnddaanncceess  ffaaiissaanntt   

ééttaatt   ddee  ccoonntteessttaatt iioonn..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..66 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ddee  ff lluuxx   ddee  tt rr ééssoorreerr iiee  

RR0011..  PPrrééppaarreerr  lleess  

ppaaiieemmeennttss  aauuxx  tt iieerrss  eett   lleess  

tt rraannssffeerrttss  ffiinnaanncciieerrss..  

DDéétteerrmmiinneerr  lleess  mmooddeess  ddee  

ppaayyeemmeenntt   eett   eennrreeggiissttrreerr  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  lliiééeess  àà  cchhaaqquuee  

mmooddee  ddee  ppaaiieemmeenntt ..  

MMooyyeennss  ddee  rr èègg lleemm eenn tt   ::   

üü  GGéénnéérraalliittééss  ;;   

üü  RRèègglleemmeenntt   ddeess  ooppéérraatt iioonnss  aauu  ccoommppttaanntt   ::   

¶¶  ppaarr  cchhèèqquuee,,  

¶¶  eenn  eessppèècceess,,  

¶¶  ppaarr  ccaarrttee  éélleeccttrroonniiqquuee,,  

¶¶  ppaarr  vviirreemmeenntt   ;;   

üü  II nnttéérrêêtt   ddee  llôôééttaatt   ddee  rraapppprroocchheemmeenntt   bbaannccaaiirree  

¶¶  EEllaabboorraatt iioonn  ddôôuunn  ééttaatt   ddee  rraapppprroocchheemmeenntt     

¶¶  EEccrriittuurreess  ddee  rréégguullaatt iioonnss  

üü  RRèègglleemmeenntt   ddeess  ddeett tteess  eett   ddeess  ccrrééaanncceess  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ddiisstt iinngguueerr  lleess  mmooddeess  ddee  ppaaiieemmeennttss  eett   

eennrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  lleess  

ccoonncceerrnnaanntt ..  
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AApppplliiccaatt iioonnss..    

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..77 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ll iiééeess  àà  llaa  ppaaiiee  

RR0011..  RRéécceepptt iioonnnneerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  

rreellaatt iiffss  àà  llaa  pprrééppaarraatt iioonn  ddeess  

ffiicchheess  ddee  ppaaiiee..  

RRéécceepptt iioonnnneerr  eett   vvéérriiffiieerr  lleess  

ddooccuummeennttss  rreellaatt iiffss  àà  llaa  ppaaiiee..  
LLaa  rr éémm uunnéérraatt ii oonn  ::   

üü  GGéénnéérraalliittééss  ;;   

üü  DDooccuummeennttss  rreellaatt iiffss  aauu  ccaallccuull  ddee  llaa  ppaaiiee  ;;   

üü  EElléémmeennttss  ccoonnsstt iittuutt iiffss  ddee  llaa  rréémmuunnéérraatt iioonn;;   

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ddeess  rréémmuunnéérraatt iioonnss    eett   lleess  

ddooccuummeennttss  yy  rreellaatt iiffss  

  

RR0022..  CCaallccuulleerr  llôôiimmppôôtt   àà  

ppaayyeerr  eett   rreemmpplliirr  llaa  

ddééccllaarraatt iioonn  ffiissccaallee..  

DDéétteerrmmiinneerr  llee  mmoonnttaanntt   àà  ppaayyeerr  

aauu  sseerrvviiccee  ddee  llôôiimmppôôtt ..  
II mm ppôôtt   pprr ooff eessssiioonnnneell   ::   

üü  IImmppôôtt   pprrooffeessssiioonnnneell  ssuurr  lleess  rréémmuunnéérraatt iioonnss  ::   

--  PPeerrssoonnnneell  ppeerrmmaanneenntt   ;;   

--  PPeerrssoonnnneell  tteemmppoorraaiirree  

üü  IImmppôôtt   eexxcceepptt iioonnnneell  ssuurr  lleess  rréémmuunnéérraatt iioonnss  ddeess  

eexxppaattrriiééss  ;;   

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   aauu  ccaallccuull  

ddee  llôôiimmppôôtt   eett   aauu  rreemmpplliissssaaggee  ddee  llaa  

ddééccllaarraatt iioonn  ffiissccaallee..  

RR0033..  CCaallccuulleerr  eett   rreemmpplliirr  lleess  

ddééccllaarraatt iioonnss  ddeess  ccoott iissaatt iioonnss  

ssoocciiaalleess..  

DDéétteerrmmiinneerr  llee  mmoonnttaanntt   ddûû  aauuxx  

oorrggaanniissmmeess  ssoocciiaauuxx  ::   II NNSSSS,,  

SSyynnddiiccaatt   eett   aauuttrreesséé  

CCoott ii ssaatt ii oonnss  ssoocciiaalleess  ::   

üü  QQuuoottee  ppaarrtt   ppaattrroonnaallee  ;;   

üü  QQuuoottee  ppaarrtt   tt rraavvaaiilllleeuurr..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee    llôôaapppprreennaanntt   àà  

ddéétteerrmmiinneerr  lleess  mmoonnttaannttss    ddeess  ccoott iissaatt iioonnss    

ssoocciiaalleess..  

RR0044..  CCaallccuulleerr  lleess  

rréémmuunnéérraatt iioonnss  eett   aauuttrreess  

aavvaannttaaggeess..    

  

DDéétteerrmmiinneerr  llee  mmoonnttaanntt   nneett   ddee  

rréémmuunnéérraatt iioonn  ppoouurr  cchhaaqquuee  

aaggeenntt ..  

  

CCaallccuu ll   ddee  llaa  rr éémm uunnéérraatt ii oonn  dduuee  (( nneett tt ee)) ::   

üü  RRéémmuunnéérraatt iioonn    bbrruuttee  ;;   

üü  RReetteennuueess  ((ffiissccaalleess,,  ssoocciiaalleess  eett   aauuttrreess))  ;;   

üü  RRéémmuunnéérraatt iioonn  nneett ttee  ;;   

üü  EEttaabblliisssseemmeenntt   ddôôuunnee  ffiicchhee  ddee  ppaaiiee..  

üü  CCoommppttaabbiilliissaatt iioonn  ddee  llaa  ppaaiiee..  

üü  AApppplliiccaatt iioonnss..    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ccaallccuulleerr  llee  mmoonnttaanntt   nneett   àà  ppaayyeerr  eett   àà  

jjoouurrnnaalliisseerr    lleess  ooppéérraatt iioonnss  ddee  llaa  ppaaiiee..  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  ::   11 ..22 ..    PPaarr tt ii cciippeerr   aauuxx   tt rr aavvaauuxx   ddee  ff ii nn   ddôôeexx eerr cciiccee  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..22 ..22 ..  PPrrooccééddeerr   aauuxx   ooppéérraatt ii oonnss  ddee  rr eeddrr eesssseemm eenn tt   

RR0011..  CCoommppaarreerr  llôôeexxiissttaanntt   

aauuxx  vvaalleeuurrss  ccoommppttaabblleess..  
DDiisstt iinngguueerr  lleess  ssoorrtteess  ddee  

pprroovviissiioonnss..  
PPrroovv iissiioonnss  ::   

üü  GGéénnéérraalliittééss  ;;   

üü  SSoorrtteess  ddeess  pprroovviissiioonnss  ;;   

üü  MMooddaalliittééss  ;;   

  

AApppplliiccaatt iioonnss..  
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RR0033..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  

ddeess  pprroovviissiioonnss..  
CCoommppttaabbiilliisseerr  llaa  pprroovviissiioonn..  üü  CCoonnssttaattaatt iioonn  ddee  llaa  ddéépprréécciiaatt iioonn  ;;   

üü  CCoonnsstt iittuutt iioonn  ddee  llaa  pprroovviissiioonn  ;;   

üü  EEccrriittuurreess  ccoommppttaabblleess  ;;   

üü  AApppplliiccaatt iioonnss..    

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   pprréésseennttee  llaa  mmooddaalliittéé  ddee  

ccoonnsstt iittuutt iioonn  ddeess  pprroovviissiioonnss  eett   llôôééccrriittuurree  

ccoommppttaabbllee  yy  rreellaatt iivvee..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..22 ..44 ..  PPrrooccééddeerr   àà  llôôaacctt uuaall ii ssaatt iioonn  dduu   ff ii cchh iieerr   ddôôiimm mm oobbii ll ii ssaatt iioonnss  eett   àà  llaa  rr éééévvaalluuaatt iioonn   

RR0011..  CCaallccuulleerr  lleess  aannnnuuiittééss  

ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt ..    

RR0033..  DDrreesssseezz  llee  ttaabblleeaauu  

ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt   

DDéétteerrmmiinneerr  llee  mmoonnttaanntt   

ddôôaannnnuuiittéé  eett   ddrreesssseerr  llee  ttaabblleeaauu  

ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt ..  

AAmm oorr tt ii sssseemm eenn tt   ::   

üü  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

üü  MMéétthhooddeess  ;;   

üü  CChhaammpp  ddôôaapppplliiccaatt iioonn  ;;   

üü  CCaallccuullss  ddeess  aammoorrtt iisssseemmeennttss  ;;   

üü  TTaabblleeaauu  ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt   ;;   

üü  AApppplliiccaatt iioonnss..    

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt   eett   llôôaammèènnee  àà    

ddrreesssseerr  llee  ttaabblleeaauu  ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt ..    

RR0044..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  

ddôôaammoorrtt iisssseemmeennttss..  
EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  

ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt   ddaannss  llee  

jjoouurrnnaall..  

EEccrr ii tt uu rreess  ddôôaamm oorr tt ii sssseemm eenntt     

AApppplliiccaatt iioonn  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ppaasssseerr  

lleess  ééccrriittuurreess  lliiééeess  aauuxx  aammoorrtt iisssseemmeennttss..    

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..33 ..    PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llôôéétt aabbll ii sssseemm eenntt   ddeess  éétt aatt ss  ff iinnaanncciieerr ss    

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..33 ..11 ..  EEddii tt eerr   oouu   éétt aabb ll ii rr   llaa  bbaallaannccee  ddee    ccll ôôtt uurree    ddeess  ccoomm pptt eess  

RR0011..  TTiirreerr  lleess  ssoollddeess  ddeess  

ccoommpptteess..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ssoollddeess  ddee  

ggeesstt iioonn  ppaarr  lleess  ccoommpptteess  ddeess  

cchhaarrggeess  eett   ddeess  pprroodduuiittss  ppaarr  

nnaattuurree..  

üü  LLeess  ccoommpptteess  ddeess  cchhaarrggeess  eett     pprroodduuiittss  ppaarr  nnaattuurree  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn,,  

¶¶  CCaattééggoorriieess  ddeess  cchhaarrggeess  eett     pprroodduuiittss  

üü  GGrraanndd  lliivvrree::   

¶¶  NNoott iioonnss,,  

¶¶  SSoorrtteess,,  

üü  RReeppoorrtt   ssoollddee  ddee  ggrraanndd  lliivvrree  ddaannss  llaa  bbaallaannccee..  

üü  SSoollddeess  ssiiggnniiffiiccaatt iiffss  ddee  ggeesstt iioonn..    

üü  AApppplliiccaatt iioonnss..    

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   llee  

ffoonncctt iioonnnneemmeenntt   ddeess  ccoommpptteess  ddeess  

cchhaarrggeess  eett   ddeess  pprroodduuiittss  eett   llôôaammèènnee  àà  

ddéétteerrmmiinneerr  lleess  ssoollddeess  ssiiggnniiffiiccaatt iiffss    ddee  

ggeesstt iioonn..  



 
 

57 
 

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..33 ..33 ..    PPaarr tt ii cciippeerr   aauu  rr eemm ppll ii ssssaaggee  ddee  cceerr tt aaiinnss  éétt aatt ss  ff ii nnaanncciieerr ss  

RR0011..  DDrreesssseerr  llee  ccoommppttee  ddee  

rrééssuullttaatt ..  
EEllaabboorreerr  llee  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt ..  LLee  ccoomm pptt ee  ddeess  rr ééssuu ll tt aatt ss  ::   

üü  TTrraaccéé  dduu  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt ..  

üü  AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ccaallccuulleerr  lleess  ddiifffféérreennttss  ssoollddeess  ssiiggnniiffiiccaatt iiffss  

ddee  ggeesstt iioonn  eett   ddôôeenn  ddééggaaggeerr  llee  rrééssuullttaatt   

ccoommppttaabbllee..    

RR0022..  DDrreesssseerr  llee  bbiillaann..  EEllaabboorreerr  llee  bbiillaann..  LLee  bbii llaann  ::   

üü    TTrraaccéé  dduu  bbiillaann;;   

üü  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ééttaabblliirr  

llee  bbiillaann..  
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NNII VVEEAAUU  ::   44èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEE  FFRRAANNÇÇAAII SSEE  (( FFRRAANNÇÇAAII SSEE))   

  

FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..11 ..  GGéérr eerr   ll eess  ddooccuumm eenntt ss    

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..22 ..  TTrraaii tt eerr   ll eess  ddooccuumm eenn tt ss  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RRééddiiggeerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   aauuttrreess..  
EEccrriirree  uunnee  lleett tt rree  aaddmmiinniissttrraatt iivvee  

eett   ccoommmmeerrcciiaallee..  

  

II ..  TTyyppeess  ddee  ll eett tt rr eess  

üü  LLeett tt rreess  ssiimmpplleess  

--  DDééffiinniitt iioonn,,  eexxeemmpplleess  

üü  LLeett tt rreess  ccoouurraanntteess  

oo  lleett tt rree  ddee  ddeemmaannddee  ddee  rreennsseeiiggnneemmeenntt   eett   ddee  

ddooccuummeennttaatt iioonn  ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee  ;;   

oo  lleett tt rree  ddee  rrééppoonnsseess  àà  ddee  ddeemmaannddeess  ddiivveerrsseess  ::   

ppllaann  ++   eexxeemmppllee  ;;   

oo  lleett tt rree  ddee  rreemmeerrcciieemmeenntt   ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee  ;;   

oo  lleett tt rreess  ddôôaaccccuusséé  ddee  rréécceepptt iioonn  ddee  ccoommmmaannddee  eett   

ccoonnffiirrmmaatt iioonn  ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee..  

üü  LLeett tt rreess  ccoommpplleexxeess  ::   

oo  lleett tt rree  ddôôeexxccuusseess  eett   ddee  rrééppoonnsseess  aauuxx  

rrééccllaammaatt iioonnss  ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee  ;;       

oo  lleett tt rree  ddee  rreeffuuss  ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee  ;;   

oo  lleett tt rree  ddee  rrééccllaammaatt iioonn  ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee  ;;   

oo  lleett tt rree  ssoolllliicciittaanntt   llee  ddééllaaii  ddee  ppaaiieemmeenntt   ::   ppllaann  ++   

eexxeemmppllee  ;;   

oo  lleett tt rree  ddeesstt iinnééee  àà  ccoonnvvaaiinnccrree  ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee  ;;   

oo  lleett tt rree  àà  ccaarraaccttèèrree  ccoonntteenntt iieeuuxx  ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee..  

  

          TTrraavvaauuxx   pprraatt iiqquueess  ssuu rr   llaa  rr ééddaacctt iioonn   ddee  ddii ff ff éérr eenntt ss  

tt yyppeess  ddee  ll eett tt rr ee..  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   pprréésseennttee  lleess  mmooddèèlleess  ddee  

lleett tt rreess  aauuxx  aapppprreennaannttss  eett   lleess  iinniitt iiee  àà  lleeuurr  

rrééddaacctt iioonn..  
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RR0033..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   aauuttrreess    

ddooccuummeennttss..  

TTeenniirr  llee  rreeggiissttrree  ddee  ccoouurrrriieerr..  RReegg iisstt rr ee  ddeess  ccoouurr rr iieerr ss  ::   

üü  TTeennuuee;;     

üü  AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  AAnnaallyyssee  eett   

rreemmpplliissssaaggee  ddôôuunn  mmooddèèllee  ddee  rreeggiissttrree..  

CCoomm ppéétt eennccee  ::   22 ..11 ..33 ..  EExxppééddiieerr   ll eess  ddooccuumm eenntt ss  

RR0011..  NNuumméérrootteerr  lleess  

ddooccuummeennttss..  
II nnssccrriirree  llee  nnuumméérroo  ssuurr  lleess  

ddooccuummeennttss..  
SSyysstt èèmm ee  ddee    nnuumm éérroott aatt ii oonn  ddeess  ddooccuumm eenn tt ss    

üü  IImmppoorrttaannccee  ;;   

üü  SSoorrtteess  ddee  nnuumméérroottaatt iioonn..  

  

SSiimmuullaatt iioonn  ppoorrttaanntt   ssuurr  llaa  nnuumméérroottaatt iioonn  

ddeess  ddooccuummeennttss..  

RR0022..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ddaannss  llee  ccaarrnneett   

ddee  tt rraannssmmiissssiioonn..  

RReemmpplliirr  llee  ccaarrnneett   ddee  

tt rraannssmmiissssiioonn..  
CCaarrnneett   ddee  tt rr aannssmm iissssii oonn   ::   

üü  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

üü  IImmppoorrttaannccee  ;;   

üü  PPrréésseennttaatt iioonn  ;;   

üü  TTeennuuee  ;;   

üü  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aannaallyyssee  uunn  mmooddèèllee  ddee  

rreeggiissttrree  ddee  tt rraannssmmiissssiioonn    eett   aammèènnee  

llôôaapppprreennaanntt   àà  llee  rreemmpplliirr..  

RR0044..  SSuuiivvrree  llaa  tt rraaççaabbiilliittéé  

ddeess  ddooccuummeennttss..  
IIddeenntt iiffiieerr  lleess  ddooccuummeennttss  àà  

ppaarrtt iirr  ddee  ddiifffféérreennttss  ccaarrnneettss  ddee  

ccoorrrreessppoonnddaannccee..  

RReeggiisstt rree  ddee  tt rraannssmmiissssiioonn  iinntteerrnnee  ::  
üü  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

üü  IImmppoorrttaannccee  ;;   

üü  TTeennuuee..  

  

AAnnaallyyssee  eett   rreemmpplliissssaaggee  ddôôuunn  mmooddèèllee  ddee  

tt rraannssmmiissssiioonn..  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..44 ..  VVeeii ll ll eerr   àà  llôôaarr cchh iivvaaggee  rr aatt ii oonnnneell   ddeess  ddooccuumm eenn tt ss  

RR0011..  CCllaasssseerr  lleess  ddooccuummeennttss  

aaddmmiinniissttrraatt iiffss  ssuuiivvaanntt   

llôôoorrddrree  cchhrroonnoollooggiiqquuee  eett   ppaarr  

nnaattuurree..  

DDééffiinniirr  lleess  aarrcchhiivveess  eett   eenn  

ddoonnnneerr  llôôiimmppoorrttaannccee..  
NNoott ii oonnss  ssuurr   ll eess  aarr cchh iivveess  ::   

üü  DDééffiinniitt iioonn  &&  iimmppoorrttaannccee  ;;   

üü  CCllaasssseemmeenntt   ddeess  ddooccuummeennttss..    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  lleess  aapppprreennaannttss  àà  

ccllaasssseerr  lleess  ddooccuummeennttss  eenn  ssee  sseerrvvaanntt   ddeess  

ccllaasssseeuurrss..  

RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  llaa  pprrootteecctt iioonn  

ddeess  aarrcchhiivveess..  
UUtt iilliisseerr  lleess  oouutt iillss  ddee  

ccllaasssseemmeenntt ..  
OOuutt ii ll ss  ddee  ccllaasssseemm eenntt   ::   

**   DDééffiinniitt iioonn  ;;   

**   IImmppoorrttaannccee  ;;   

**   SSoorrtteess  ::     

--  CCllaasssseeuurrss  ;;   

--  EEttaaggèèrreess  ;;   

--  CCooffffrreess  ffoorrttss..  

VViissiitteess  gguuiiddééeess    ddaannss  lleess  eennttrreepprriisseess  oouu    

ddaannss  llee  bbuurreeaauu  ddee  llôôééttaabblliisssseemmeenntt ..  
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NNII VVEEAAUU  ::   44èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEE    (( AANNGGLLAAII SSEE))     

  

NNBB  ::   LLeess  dd ii ff ff éérreenntt eess  mm eenntt ii oonnss  qquu ii   ff iigguu rreenn tt   ddaannss  ccee  tt aabb lleeaauu   ssoonn tt   àà    tt rr aadduu ii rr ee  eenn  aannggllaaiiss  ppaarr   llôôeennsseeiiggnnaann tt   qquu ii   ddoonnnnee  ccee  ccoouurr ss..    

  

FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..11 ..  GGéérr eerr   ll eess  ddooccuumm eenntt ss    

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..22 ..  TTrraaii tt eerr   ll eess  ddooccuumm eenn tt ss  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RRééddiiggeerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   aauuttrreess..  
EEccrriirree  uunnee  lleett tt rree  aaddmmiinniissttrraatt iivvee  

eett   ccoommmmeerrcciiaallee..  

  

II ..  TTyyppeess  ddee  ll eett tt rr eess  

üü  LLeett tt rreess  ssiimmpplleess  

--  DDééffiinniitt iioonn,,  eexxeemmpplleess  

üü  LLeett tt rreess  ccoouurraanntteess  

oo  lleett tt rree  ddee  ddeemmaannddee  ddee  rreennsseeiiggnneemmeenntt   eett   ddee  

ddooccuummeennttaatt iioonn  ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee  ;;   

oo  lleett tt rree  ddee  rrééppoonnsseess  àà  ddee  ddeemmaannddeess  ddiivveerrsseess  ::   

ppllaann  ++   eexxeemmppllee  ;;   

oo  lleett tt rree  ddee  rreemmeerrcciieemmeenntt   ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee  ;;   

oo  lleett tt rreess  ddôôaaccccuusséé  ddee  rréécceepptt iioonn  ddee  ccoommmmaannddee  eett   

ccoonnffiirrmmaatt iioonn  ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee..  

üü  LLeett tt rreess  ccoommpplleexxeess  ::   

oo  lleett tt rree  ddôôeexxccuusseess  eett   ddee  rrééppoonnsseess  aauuxx  

rrééccllaammaatt iioonnss  ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee  ;;       

oo  lleett tt rree  ddee  rreeffuuss  ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee  ;;   

oo  lleett tt rree  ddee  rrééccllaammaatt iioonn  ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee  ;;   

oo  lleett tt rree  ssoolllliicciittaanntt   llee  ddééllaaii  ddee  ppaaiieemmeenntt   ::   ppllaann  ++   

eexxeemmppllee  ;;   

oo  lleett tt rree  ddeesstt iinnééee  àà  ccoonnvvaaiinnccrree  ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee  ;;   

oo  lleett tt rree  àà  ccaarraaccttèèrree  ccoonntteenntt iieeuuxx  ::   ppllaann  ++   eexxeemmppllee..  

  

          TTrraavvaauuxx   pprraatt iiqquueess  ssuu rr   llaa  rr ééddaacctt iioonn   ddee  ddii ff ff éérr eenntt ss  

tt yyppeess  ddee  ll eett tt rr ee..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   pprréésseennttee  lleess  mmooddèèlleess  ddee  

lleett tt rreess  aauuxx  aapppprreennaannttss  eett   lleess  iinniitt iiee  àà  lleeuurr  

rrééddaacctt iioonn..  
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RR0033..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   aauuttrreess    

ddooccuummeennttss..  

TTeenniirr  llee  rreeggiissttrree  ddee  ccoouurrrriieerr..  RReegg iisstt rr ee  ddeess  ccoouurr rr iieerr ss  ::   

üü  TTeennuuee;;     

üü  AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  AAnnaallyyssee  eett   

rreemmpplliissssaaggee  ddôôuunn  mmooddèèllee  ddee  rreeggiissttrree..  

CCoomm ppéétt eennccee  ::   22 ..11 ..33 ..  EExxppééddiieerr   ll eess  ddooccuumm eenntt ss  

RR0011..  NNuumméérrootteerr  lleess  

ddooccuummeennttss..  
II nnssccrriirree  llee  nnuumméérroo  ssuurr  lleess  

ddooccuummeennttss..  
SSyysstt èèmm ee  ddee    nnuumm éérroott aatt ii oonn  ddeess  ddooccuumm eenn tt ss    

üü  IImmppoorrttaannccee  ;;   

üü  SSoorrtteess  ddee  nnuumméérroottaatt iioonn..  

  

SSiimmuullaatt iioonn  ppoorrttaanntt   ssuurr  llaa  nnuumméérroottaatt iioonn  

ddeess  ddooccuummeennttss..  

RR0022..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ddaannss  llee  ccaarrnneett   

ddee  tt rraannssmmiissssiioonn..  

RReemmpplliirr  llee  ccaarrnneett   ddee  

tt rraannssmmiissssiioonn..  
CCaarrnneett   ddee  tt rr aannssmm iissssii oonn   ::   

üü  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

üü  IImmppoorrttaannccee  ;;   

üü  PPrréésseennttaatt iioonn  ;;   

üü  TTeennuuee  ;;   

üü  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aannaallyyssee  uunn  mmooddèèllee  ddee  

rreeggiissttrree  ddee  tt rraannssmmiissssiioonn    eett   aammèènnee  

llôôaapppprreennaanntt   àà  llee  rreemmpplliirr..  

RR0044..  SSuuiivvrree  llaa  tt rraaççaabbiilliittéé  

ddeess  ddooccuummeennttss..  
IIddeenntt iiffiieerr  lleess  ddooccuummeennttss  àà  

ppaarrtt iirr  ddee  ddiifffféérreennttss  ccaarrnneettss  ddee  

ccoorrrreessppoonnddaannccee..  

RReeggiisstt rree  ddee  tt rraannssmmiissssiioonn  iinntteerrnnee  ::  
üü  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

üü  IImmppoorrttaannccee  ;;   

üü  TTeennuuee..  

  

AAnnaallyyssee  eett   rreemmpplliissssaaggee  ddôôuunn  mmooddèèllee  ddee  

tt rraannssmmiissssiioonn..  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..44 ..  VVeeii ll ll eerr   àà  llôôaarr cchh iivvaaggee  rr aatt ii oonnnneell   ddeess  ddooccuumm eenn tt ss  

RR0011..  CCllaasssseerr  lleess  ddooccuummeennttss  

aaddmmiinniissttrraatt iiffss  ssuuiivvaanntt   

llôôoorrddrree  cchhrroonnoollooggiiqquuee  eett   ppaarr  

nnaattuurree..  

DDééffiinniirr  lleess  aarrcchhiivveess  eett   eenn  

ddoonnnneerr  llôôiimmppoorrttaannccee..  
NNoott ii oonnss  ssuurr   ll eess  aarr cchh iivveess  ::   

üü  DDééffiinniitt iioonn  &&  iimmppoorrttaannccee  ;;   

üü  CCllaasssseemmeenntt   ddeess  ddooccuummeennttss..    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  lleess  aapppprreennaannttss  àà  

ccllaasssseerr  lleess  ddooccuummeennttss  eenn  ssee  sseerrvvaanntt   ddeess  

ccllaasssseeuurrss..  

RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  llaa  pprrootteecctt iioonn  

ddeess  aarrcchhiivveess..  
UUtt iilliisseerr  lleess  oouutt iillss  ddee  

ccllaasssseemmeenntt ..  
OOuutt ii ll ss  ddee  ccllaasssseemm eenntt   ::   

**   DDééffiinniitt iioonn  ;;   

**   IImmppoorrttaannccee  ;;   

**   SSoorrtteess  ::     

--  CCllaasssseeuurrss  ;;   

--  EEttaaggèèrreess  ;;   

--  CCooffffrreess  ffoorrttss..  

VViissiitteess  gguuiiddééeess    ddaannss  lleess  eennttrreepprriisseess  oouu    

ddaannss  llee  bbuurreeaauu  ddee  llôôééttaabblliisssseemmeenntt ..  
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NNII VVEEAAUU::   44 èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::   DDOOCCUUMMEENNTTAATTII OONN  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  

  

FFOONNCCTTII OONN  11..  TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   ll eess  ooppéérr aatt iioonnss  ccoomm pptt aabblleess  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..22 ..  PPrrééppaarreerr   llaa  nnoott ee  ddôôiimm ppuutt aatt iioonn  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  II ddeenntt iiffiieerr  llaa  nnaattuurree  dduu  

ddooccuummeenntt   àà  tt rraaiitteerr..  
CCaattééggoorriisseerr,,  ddiifffféérreenncciieerr  eett   

ééttaabblliirr  lleess  ddooccuummeennttss..  
DDooccuumm eenn tt ss  rr eellaatt ii ff ss  aauu  ccrr ééddii tt   (( ll eett tt rr ee  ddee  cchhaannggee,,  bb ii ll lleett   

àà  oorrddrr ee,,  tt rr aaii tt ee  ddooccuumm eenn tt aaii rr ee))   ::   

  

××  NNoott iioonnss  ::   

ÁÁ  LLeett tt rree  ddee  cchhaannggee  ::   ddééffiinniitt iioonn  eett   nnoott iioonnss  

ffoonnddaammeennttaalleess  ;;   

ÁÁ  BBiilllleett   àà  oorrddrree  ::   ddééffiinniitt iioonn,,  nnoott iioonnss  ffoonnddaammeennttaalleess,,  

ÁÁ  TTrraaiittee  ddooccuummeennttaaiirree  ::   ddééffiinniitt iioonn,,  nnoott iioonnss  

ffoonnddaammeennttaalleess..    

  

××  EEttaabblliisssseemmeenntt   ddee  llaa  lleett tt rree  ddee  cchhaannggee,,  dduu  bbiilllleett   àà  oorrddrree  eett   

ddee  llaa  tt rraaiittee  ddooccuummeennttaaiirree..  

AApppplliiccaatt iioonnss  

  

DDooccuumm eenn tt ss  rr eellaatt ii ff ss  aauuxx   ii nn tt eerrmm ééddiiaaii rr eess  dduu  

ccoomm mm eerr ccee  ::   

××  NNoott iioonnss  ssuurr  lleess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  SSoorrtteess..    

××  DDooccuummeennttss  uutt iilliissééss  ::   

oo  CCoommppttee  ddôôaacchhaatt   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn    

--  EEttaabblliisssseemmeenntt     

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddiissppoossee  ddôôuunnee  ppoocchheett ttee  ddeess  

ddooccuummeennttss  ccoommmmeerrcciiaauuxx  eett   iinniitt iiee  lleess  

aapppprreennaannttss  àà  lleess  rreemmpplliirr..  
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oo  CCoommppttee  ddee  vveennttee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  EEttaabblliisssseemmeenntt   ;;   

--  DDooccuummeennttss  uutt iilliissééss  ddaannss  lleess  aaffffaaiirreess  eenn  

mmaarrcchhaannddiisseess  ::   AArrrrêêttéé,,  CCoonnttrraatt   ddee  vveennttee..  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

DDooccuumm eenn tt ss  rr eellaatt ii ff ss  aauuxx   aassssuurraanncceess  ::   

××  NNoott iioonnss  ;;   

××  SSoorrtteess  ddôôaassssuurraanncceess;;   

××  AAcctteeuurrss  ddôôaassssuurraanncceess;;   

××  DDooccuummeennttss::   

**   PPoolliiccee  ddôôaassssuurraannccee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  EEttaabblliisssseemmeenntt ..    

  

DDooccuumm eenn tt ss  rr eellaatt ii ff ss  àà  llaa  ddoouuaannee  ::   

××  NNoott iioonnss  ssuurr  llaa  ddoouuaannee  ::     

--  DDééffiinniitt iioonn  

--  BBuuttss  

--  FFoorrmmaalliittééss  àà  rreemmpplliirr    

--  CCoonnttrrôôllee    

  

××  DDooccuummeennttss  ::   

¶¶  DDooccuummeennttss  lliiééss  aauu  tt rraannssppoorrtt   ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess  ::   

--  BBLL  ((BBiillll  ooff  lleeaaddiinngg)),,  

--  PPAACC  ((PPaassssee  aavvaanntt   ccaauutt iioonn)) ,,  

--  CCaarrttee  ccoonnttaaiinneerr,,  

--  CCaarrttee  ddôôeennttrrééee  vvééhhiiccuullee  tteerrrreessttrree,,  

--  CCaarrttee  ddee  ssoorrtt iiee  tteerrrreessttrree,,  

--  NNoottee  ddee  ffrreett ..    
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¶¶  DDooccuummeennttss  ddôôaaccccoommppaaggnneemmeenntt   ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess  ::   

--  LLaaiisssseerr  ppaasssseerr,,    

--  PPaacckkiinngg  lliisstt ,,    

--  BBoonn  ddee  ssoorrtt iiee..  

¶¶  DDooccuummeennttss  ffiinnaanncciieerrss  eett   ccoommmmeerrcciiaauuxx  àà  tt iitt rree  ddeess  

pprreeuuvveess  jjuusstt iiffiiccaatt iivveess  ::   

--  FFaaccttuurree,,    

--  LLiicceennccee,,  

--  CCoonnttrraatt ,,  

--  CCoonnvveenntt iioonn  ddee  vveennttee,,  

--  PPrreeuuvvee  ddee  ppaaiieemmeenntt ,,  

--  DDéécchhaarrggee..  

  

DDooccuumm eenn tt ss  rr eellaatt ii ff ss  àà  llôôeenntt rr eeppoossaaggee  ddeess  

mm aarr cchhaanndd iisseess  ::   

  

××  GGéénnéérraalliittééss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ddee  llôôeennttrreeppoossaaggee,,  

--  TTyyppeess  ddôôeennttrreeppoossaaggee  ::     

**   EEnnttrreeppôôttss  ddee  ddoouuaannee,,  

**   EEnnttrreeppôôttss  nnoonn  ddoouuaanniieerrss,,  

**   MMaaggaassiinnss  ggéénnéérraauuxx..    

  

××  DDooccuummeennttss  ::   

**   LLee  WWaarrrraanntt   CCéédduullee    

--  DDééffiinniitt iioonn  

--  EEttaabblliisssseemmeenntt   

**   LLee  CCeerrtt iiffiiccaatt   ddee  ddééppôôtt     

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  EEttaabblliisssseemmeenntt ..  
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FFOONNCCTTII OONN  33..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  33 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ccoomm mm eerr cciiaallee    

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..11 ..33 ..  OOrrggaann iisseerr   lleess  vveenn tt eess    

RR0011..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llôôééttuuddee  dduu  

mmaarrcchhéé..  
RReeppéérreerr  lleess  mmooddaalliittééss  ddee  

ccoonnttrraatt   aavveecc  llee  mmaarrcchhéé  

iinntteerrnnaatt iioonnaall..  

CCoomm mm eerr ccee  eexx tt éérr iieeuurr   ::   

××  GGéénnéérraalliittééss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  TTeerrmmiinnoollooggiiee,,  

--  SSuubbddiivviissiioonn,,  

--  IImmppoorrttaannccee..  

××  CCoommmmuunniiccaatt iioonn  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  MMooddee  ddee  ccoommmmuunniiccaatt iioonn..  

××  DDooccuummeennttaatt iioonn  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  SSoorrtteess..  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   pprréésseennttee  llee  ccoommmmeerrccee  

eexxttéérriieeuurr  eenn  rreelleevvaanntt   lleess  aassppeeccttss  qquuii  llee  

ddiifffféérreenncciieenntt   dduu  ccoommmmeerrccee  iinnttéérriieeuurr..  

RR0033..  NNééggoocciieerr  llee  ccoonnttrraatt   ddee  

vveennttee..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ccoonnddiitt iioonnss  ddee  

ppaassssaatt iioonn  ddee  llaa  ccoommmmaannddee..  
LLaa  rr ééaall ii ssaatt ii oonn   ddee  ccoonntt rr aatt   ::   

CCllaauusseess  ddee  ccoonnttrraatt   ::   

--  OObbjjeett ,,  

--  QQuuaanntt iittéé,,  

--  QQuuaalliittéé,,  

--  LLiivvrraaiissoonn,,  

--  PPrriixx,,    

--  PPaayyeemmeenntt ,,  

--  CCoonnddiitt iioonnnneemmeenntt ..  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

ccllaauusseess  lliiééeess  àà  llaa  nnééggoocciiaatt iioonn  dduu  ccoonnttrraatt   

ddee  vveennttee..  
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NNII VVEEAAUU  ::   44èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   FFII SSCCAALLII TTEE  

  

FFOONNCCTTII OONN  55..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTII OONN  FFII SSCCAALLEE      

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  55 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ddee  llôôiimm ppôôtt   eett   ddee  llaa  tt aaxxee..  

CCoomm ppéétt eennccee  55 ..11 ..11 ..  AAsssseeooii rr   llôôiimm ppôôtt   eett   llaa  tt aaxxee..  

TTAAXXEE  SSUURR  LLAA  VVAALLEEUURR  AADDJJOOUUTTEEEE  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  CCoonnssttaatteerr  llôôiimmppôôtt   eett   llaa  

ttaaxxee..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  

iimmppoossaabblleess  àà  llaa  TTVVAA  aaiinnssii  qquuee  

lleess  ppeerrssoonnnneess  aassssuujjeett tt iieess..  

OOppéérraatt iioonnss  iimm ppoossaabblleess  àà  llaa  TTVVAA  ::   

××  CChhaammpp  ddôôaapppplliiccaatt iioonn  ::   

--  OOppéérraatt iioonnss  iimmppoossaabblleess,,    

--  PPeerrssoonnnneess  iimmppoossaabblleess  oouu  aassssuujjeett tt iieess,,    

--  TTeerrrriittoorriiaalliittéé,,  

--  FFaaiitt   ggéénnéérraatteeuurr,,  

--  EExxiiggiibbiilliittéé,,    

--  EExxoonnéérraatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

ddiifffféérreenntteess  ooppéérraatt iioonnss  iimmppoossaabblleess  àà  llaa  

TTVVAA  eenn  ssee  rrééfféérraanntt   àà  llaa  llooii  ff iissccaallee..  

RR0022..  LLiiqquuiiddeerr  llôôiimmppôôtt   eett   llaa  

ttaaxxee..  
CCaallccuulleerr  llee  mmoonnttaanntt   ddee  llaa  TTVVAA  

àà  ppaayyeerr  ssuurr  cchhaaqquuee  ooppéérraatt iioonn  

iimmppoossaabbllee..  

CCaallccuu ll   ddee  llaa  TTVVAA  ::   

××  BBaassee  iimmppoossaabbllee  ::   

--  RRééggiimmee  ggéénnéérraall,,  

--  RRééggiimmee  ppaarrtt iiccuulliieerr  ;;   

××  TTaauuxx  ;;     

××  RRééggiimmee  ddee  ddéédduucctt iioonnss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ccaallccuulleerr  

llaa  TTVVAA..  

RR0033..  CCoommppttaabbiilliisseerr  llôôiimmppôôtt   

eett   llaa  ttaaxxee..  
PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaatt iivveess  àà  

llaa  TTVVAA  ccoolllleeccttééee  ((ffaaccttuurrééee))  ,,  àà    

llaa  TTVVAA  ddéédduucctt iibbllee  

((rrééccuuppéérraabbllee))  aaiinnssii  qquuee  cceelllleess  

rreellaatt iivveess  oouu  ppaaiieemmeenntt   eett   aauu    

rreemmbboouurrsseemmeenntt   dduu  ssoollddee..    

CCoomm pptt aabbii ll ii ssaatt ii oonn  ddee  llaa  TTVVAA  ::   

--  VVeenntteess  ddeess  bbiieennss  eett   sseerrvviicceess  ;;   

--  AAcchhaattss  ddeess  bbiieennss  eett   sseerrvviicceess  ;;   

--  LLeess  rréégguullaarriissaatt iioonnss..    

××  OOppéérraatt iioonnss  rreellaatt iivveess  àà  llaa  ddééccllaarraatt iioonn  ;;   

××  OOppéérraatt iioonnss  rreellaatt iivveess  ::   

--  aauu  ppaaiieemmeenntt ,,    

--  aauu  rreemmbboouurrsseemmeenntt ..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ppaasssseerr  

lleess  ééccrriittuurreess  rreellaatt iivveess  àà  llaa  TTVVAA..  
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NNII VVEEAAUU  ::   44èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT    GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   MMAATTHHEEMMAATTII QQUUEESS  FFII NNAANNCCII EERREESS  

  

FFOONNCCTTII OONN  11..  TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   ll eess  ooppéérr aatt iioonnss  ccoomm pptt aabblleess  

ccoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..55 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ll iiééeess  aauuxx   ccrr ééaanncceess  eett   aauuxx   ddeett tt eess  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  EEttaabblliirr  uunn  éécchhééaanncciieerr  

ddeess  ccrrééaanncceess  eett   ddeess  ddeett tteess..  
DDéétteerrmmiinneerr  llôôéécchhééaannccee  ddee  llaa  

vvaalleeuurr  nnoommiinnaallee  ddee  pplluussiieeuurrss  

eeffffeettss  àà  nnééggoocciieerr  àà  llaa  bbaannqquuee..  

EEcchhééaannccee  ::   
  

××  GGéénnéérraalliittééss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,    

--  SSoorrtteess..  
  

××  EEcchhééaannccee  mmooyyeennnnee  

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  CCaallccuull,,  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  
  

××  EEcchhééaannccee  ccoommmmuunnee    

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  CCaallccuull,,  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

EEnn  ssee  rrééfféérraanntt   ssuurr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  vveennttee  àà  

ccrrééddiitt ,,  llôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôaapppprroopprriieerr  ddeess  nnoott iioonnss  ddôôéécchhééaannccee  

mmooyyeennnnee  eett   ccoommmmuunnee..    

ccoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..66 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ddeess  ff lluuxx   ddee  tt rr ééssoorreerr iiee  

RR0044..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  ddee  tt rrééssoorreerriiee..  
DDééffiinniirr  llee  ccoommppttee  ccoouurraanntt   eett   llee  

ddiifffféérreenncciieerr  ddeess  aauuttrreess  

ccoommpptteess  bbaannccaaiirreess  dduu  ppooiinntt   ddee  

vvuuee  ddee  ttaauuxx  eett   dduu  

ffoonncctt iioonnnneemmeenntt ..  

  

  

  

  

  

CCoomm pptt ee  ccoouurraanntt   ::   

××  GGéénnéérraalliittééss  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonnss  ::   

--  CCoommpptteess  bbaannccaaiirreess,,    

--  SSoorrtteess  ::     

VV  CCoommppttee  cchhèèqquuee  oorrddiinnaaiirree,,  

VV  CCoommppttee  ccoouurraanntt ..  
  

××  TTaauuxx  aapppplliiqquuééss  ::   

¶¶  TTaauuxx  rréécciipprrooqquuee,,  

¶¶  TTaauuxx  nnoonn  rréécciipprrooqquuee,,  

EEnn  ssee  rrééfféérraanntt   aauu  ffoonncctt iioonnnneemmeenntt   dduu  

ccoommppttee  bbaannqquuee,,  llôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  

llôôaapppprreennaanntt   àà  mmaaiitt rriisseerr    llee  

ffoonncctt iioonnnneemmeenntt   dduu  ccoommppttee  ccoouurraanntt ..  
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MMaaîîtt rriisseerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

mméétthhooddeess  eenn  uussaaggee  ddaannss  llaa  

tteennuuee  dduu  ccoommppttee  ccoouurraanntt ..  

¶¶  TTaauuxx  ccoonnssttaanntt ,,  

¶¶  TTaauuxx  vvaarriiaabbllee..  
  

××  CCoommbbiinnaaiissoonn  ddee  ttaauuxx  ::   

¶¶  TTaauuxx  rréécciipprrooqquuee  ccoonnssttaanntt ,,  

¶¶  TTaauuxx  rréécciipprrooqquuee  vvaarriiaabbllee,,  

¶¶  TTaauuxx  nnoonn  rréécciipprrooqquuee  ccoonnssttaanntt ,,  

¶¶  TTaauuxx  nnoonn  vvaarriiaabbllee  rréécciipprrooqquuee..    
  

××  FFoonncctt iioonnnneemmeenntt   dduu  ccoommppttee  ccoouurraanntt   ::   

¶¶  OOppéérraatt iioonnss  aauu  ddéébbiitt ,,  

¶¶  OOppéérraatt iioonnss  aauu  ccrrééddiitt ,,  
  

××  MMéétthhooddeess  ::   

¶¶    MMéétthhooddee  ddiirreeccttee    

ÁÁ  PPrriinncciippee  

ÁÁ  DDiifffféérreennttss  ccaass  ;;     

--  TToouutteess  lleess  éécchhééaanncceess  ssoonntt   aannttéérriieeuurreess  àà  llaa  ddaattee  

ddôôaarrrrêêttéé  ;;   

--  CCeerrttaaiinneess  éécchhééaanncceess  ssoonntt   ppoossttéérriieeuurreess  àà  llaa  ddaattee  

ddôôaarrrrêêttéé  ;;   

--  CChhaannggeemmeenntt   ddee  llaa  ddaattee  ddee  llôôaarrrrêêttéé..  
  

¶¶  MMéétthhooddee  iinnddiirreeccttee    

ÁÁ  PPrriinncciippee  

ÁÁ  DDiifffféérreennttss  ccaass  ::     

--  TToouutteess  lleess  éécchhééaanncceess  ssoonntt   ppoossttéérriieeuurreess  àà  llôôééppooqquuee  ;;   

--  CCeerrttaaiinneess  éécchhééaanncceess  ssoonntt   aannttéérriieeuurreess  àà  llôôééppooqquuee  ;;   

--  CChhaannggeemmeenntt   ddee  llaa  ddaattee  ddôôaarrrrêêttéé..  
  

¶¶  MMéétthhooddee  hhaammbboouurrggeeooiissee    

ÁÁ  PPrriinncciippee  

ÁÁ  DDiifffféérreennttss  ccaass    

--  MMéétthhooddeess  hhaammbboouurrggeeooiisseess  àà  éécchhééaanncceess  oorrddoonnnnééeess  ::   

oo  PPrriinncciippee  

oo  AApppplliiccaatt iioonnss  

--  MMéétthhooddeess  hhaammbboouurrggeeooiisseess  àà  éécchhééaanncceess  iinntteerrvveerrtt iieess  ::   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aannaallyyssee  cchhaaqquuee  mméétthhooddee  

aavveecc  lleess  aapppprreennaannttss  eett   eenn  ddééggaaggeerr  lleess  

ppaarrtt iiccuullaarriittééss..  
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oo  PPrriinncciippee,,  

oo  AApppplliiccaatt iioonnss..  

NNII VVEEAAUU::   44 èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::   DDRROOII TT  CCII VVII LL  

  

FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..33 ..  GGéérr eerr   ll eess  ppaarr tt eennaaii rr eess      

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..33 ..22 ..  GGéérr eerr   cceerr tt aaiinnss  ccoonn tt rr aatt ss  ddee  sseerr vv iiccee  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff     ssppééccii ff iiqquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  II nniitt iieerr  lleess  ccoonnttrraattss..  EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

ssuurr  lleess  bbiieennss  eett   lleess  

oobblliiggaatt iioonnss..  

DDrrooii tt   cciivv ii ll   ddeess  bbiieennss  ::   

--  NNoott iioonnss  ddeess  bbiieennss  eett   dduu  ppaatt rriimmooiinnee  ;;   

--  LLee  ddrrooiitt   ddee  pprroopprriiééttéé  ::   ddééffiinniitt iioonn,,  mmooddeess  ddôôaaccqquuiissiitt iioonn  eett   

ddee  tt rraannssffeerrtt ,,  ééttaabblliisssseemmeenntt   ;;   

--  LLaa  ccoonncceessssiioonn  ::   ddééffiinniitt iioonn,,  ssoorrtteess  ;;   

  

DDrrooii tt ss  rr ééeellss  aacccceessssooii rr eess  oouu  ssûû rreett ééss  ::   ((pprriivviillèèggee,,  

hhyyppootthhèèqquuee,,  ggaaggee))..  

  

DDrrooii tt   cciivv ii ll   ddeess  oobbll iiggaatt iioonnss  ::   

¶¶  OObblliiggaatt iioonnss  eenn  ggéénnéérraall  

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  SSoouurrcceess,,  

--  SSoorrtteess,,  

--  TTrraannssmmiissssiioonnss  eett   eexxtt iinncctt iioonn  ddôôoobblliiggaatt iioonnss..  

¶¶  CCoonnttrraattss    

--  DDééffiinniitt iioonn,,    

--  CCllaassssiiffiiccaatt iioonn,,  

--  CCoonnddiitt iioonnss  ddee  vvaalliiddiittéé,,  

--  NNuulllliittéé,,    

--  EEffffeettss,,    

--  SSaanncctt iioonnss  eenn  ccaass  ddee  llôôiinneexxééccuutt iioonn  oouu  ddee  llôôeexxééccuutt iioonn  

iirrrréégguulliièèrree,,    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  

rreellaatt iivveess  aauuxx  bbiieennss  eett   aauuxx  oobblliiggaatt iioonnss..  
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--  NNoott iioonnss  ssuurr  llaa  rreessppoonnssaabbiilliittéé  cciivviillee  ccoonnttrraaccttuueellllee  eett   

ddéélliiccttuueellllee..    

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..33 ..44 ..  GGéérr eerr   cceerr tt aaiinneess  oobbll ii ggaatt ii oonnss  ll ééggaalleess  

RR0011..  RReemmpplliirr  lleess  oobblliiggaatt iioonnss    

llééggaalleess..  
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

ssuurr  llee  DDrrooiitt   ppéénnaall..  
  

NNoott ii oonnss  ddee  DDrr ooii tt   PPéénnaall   ::   

--  NNoott iioonnss  ddee  bbaassee  ddee  DDrrooiitt   PPéénnaall  ::   iinnffrraacctt iioonn,,  ppeeiinnee,,  

pprreeuuvvee  ;;   

--  RReessppoonnssaabbiilliittéé  ppéénnaallee  ::   DDééffiinniitt iioonn,,  DDiisstt iinncctt iioonn  eennttrree  

rreessppoonnssaabbiilliittéé  ppéénnaallee  eett   rreessppoonnssaabbiilliittéé  cciivviillee,,  ddeeggrréé  ddee  

rreessppoonnssaabbiilliittéé  ppéénnaallee  eett   ssuujjeett   ddee  rreessppoonnssaabbiilliittéé  ppéénnaallee  ;;   

--  II nnffrraacctt iioonnss  ppéénnaalleess  rreellaatt iivveess  aauuxx  bbiieennss..    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  

rreellaatt iivveess  aauu  DDrrooiitt   ppéénnaall..  
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NNII VVEEAAUU  ::   44èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   II NNFFOORRMMAATTII QQUUEE  

  

FFOONNCCTTII OONN  11..  TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   ll eess  ooppéérraatt iioonnss  ccoomm pptt aabblleess  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   eett   ccllaassssii ff iieerr   lleess  ddooccuumm eenn tt ss  ccoomm pptt aabb lleess  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0033..  CCoonnssiiggnneerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ddaannss  lleess  rreeggiissttrreess  

aapppprroopprriiééss  

EEnnrreeggiissttrreerr    lleess  ddoonnnnééeess  ddaannss  

uunn  ffiicchhiieerr..  
EExxcceell   ::   

××  LLôôaaccccèèss  ddaannss  llee  llooggiicciieell  EExxcceell  

××  PPrréésseennttaatt iioonn  ddee  llôôiinntteerrffaaccee  ddee  llôôEExxcceell  ((ffeeuuiillllee,,  ddoossssiieerr,,  

zzoonnee  ddee  ffoorrmmuullee,,  cceelllluullee))   

××  SSaaiissiiee  ddeess  ddoonnnnééeess  ddaannss  lleess  cceelllluulleess  

××  EEnnrreeggiissttrreemmeenntt   ddeess  ddoonnnnééeess  

××  OOuuvveerrttuurree  eett     ffeerrmmeettuurree  dduu  ddoossssiieerr  EExxcceell  

××  SSéélleecctt iioonn  ddeess  cceelllluulleess  ((aavveecc  llaa  ssoouurriiss,,  ccllaavviieerr))   

××  MMooddiiffiiccaatt iioonn  ddee  llaa  ttaaiillllee  ddeess  cceelllluulleess  (( lliiggnnee,,  ccoolloonnnneess))   

××  FFoorrmmaattaaggee  ddeess  cceelllluulleess  ::   

¶¶  mmiissee  eenn  ffoorrmmee  ((ppoolliiccee,,  ssttyyllee,,  ccoouulleeuurr,,  ttaaiillllee));;   

¶¶  ccrrééaatt iioonn  ddeess  bboorrdduurreess  ;;   

¶¶  mmooddiiffiiccaatt iioonn  ddee    ffoorrmmaatt   ddee  nnoommbbrree  ;;   

¶¶  aalliiggnneemmeenntt   ddee  ccoonntteennuuss  ddôôuunnee  cceelllluullee,,    eettccéé  

¶¶  tt rrii  ddeess  ddoonnnnééeess  ;;   

¶¶  iinnsseerrtt iioonn  ddôôuunnee  ffoorrmmuullee  ;;   

¶¶  nnoott iioonnss  ssuurr  llaa  rrééfféérreennccee  rreellaatt iivvee  ;;   

¶¶  nnoott iioonnss  ssuurr  llaa  rrééfféérreennccee  aabbssoolluuee..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ssaaiissiirr  eett   àà  

eennrreeggiissttrreerr  lleess  ddoonnnnééeess  ssuurr  EExxcceell..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..44 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ll iiééeess  aauuxx   sstt oocckkss  

RR0022..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  

ooppéérraatt iioonnss  ddee  ffaaccttuurraatt iioonn..  

  

EEllaabboorreerr  llaa  ffaaccttuurree  ssoouuss  

EExxcceell..  
EEllaabboorraatt ii oonn  ddee  llaa  ff aacctt uurr ee  ssoouuss  EExxcceell   ::   

××  ssaaiissiiee  ddeess  ddoonnnnééeess  ;;   

××  uutt iilliissaatt iioonn  ddeess  ffoorrmmuulleess  ((ccaallccuull))  ;;   

××  pprréésseennttaatt iioonn  ddee  llaa  ffaaccttuurree  ;;   

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   mmeett   àà  llaa  ddiissppoossiitt iioonn  ddee  

llôôaapppprreennaanntt   lleess  ddoonnnnééeess  nnéécceessssaaiirreess  ppoouurr  

ééllaabboorreerr  uunnee  ffaaccttuurree  ssiimmppllee  oouu  uunnee  

ffaaccttuurree  aavveecc  llaa  ffoonncctt iioonn  ccoonnddiitt iioonnnneellllee..    
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××  iimmpprreessssiioonn  ddee  llaa  ffaaccttuurree  ;;   

××  aapppplliiccaatt iioonnss  ssuurr  lleess  ffaaccttuurreess  ssiimmpplleess..  

  

UUtt ii ll ii ssaatt ii oonn  ddeess  ff oonncctt iioonnss  lloogg iiqquueess  SSII   (( ccaass  ssiimm pplleess))   ::   

××  aapppplliiccaatt iioonn  ddee  llaa  ffoonncctt iioonn  SSII   ssuurr  ffaaccttuurreess  aavveecc  

rréédduucctt iioonn  ((ccoommmmeerrcciiaallee  eett   ff iinnaanncciièèrree))..  

  

  

  

  

  

  

  

  

RR0044..  TTeenniirr  lleess  ffiicchheess  ddee  

ssttoocckkss  
EEllaabboorreerr    llaa  ffiicchhee    ddee  ssttoocckk  

ssoouuss  EExxcceell  
EEllaabboorraatt ii oonn  ddee  llaa  ff ii cchhee  ddee  sstt oocckk   ssoouuss  EExxcceell   ::   

××  ssaaiissiiee  ddeess  ddoonnnnééeess  ;;   

××    iinnsseerrtt iioonn  ddeess  ffoorrmmuulleess;;   pprréésseennttaatt iioonn  ddee  llaa  ffiicchhee  ddee  

ssttoocckk  ((eenn--ttêêttee,,  ppiieedd  ddee  ppaaggeess,,  ffoorrmmaattaaggee  ddeess  cceelllluulleess))   

××  AApppplliiccaatt iioonnss  ssuurr  llaa  ffiicchhee  ddee  ssttoocckk..  

  

SSuurr  bbaassee  ddôôuunn  cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  ddeess  

ddoonnnnééeess,,  llôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ééllaabboorreerr  llaa  ffiicchhee  ddee  ssttoocckk  ssuurr  EExxcceell..  

  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..77 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ll iiééeess  àà  llaa  ppaaiiee  

RR0011..  RRéécceepptt iioonnnneerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  rreellaatt iiffss  

àà  llaa  pprrééppaarraatt iioonn  ddeess  ffiicchheess  ddee  

ppaaiiee..    

  

EEllaabboorreerr  llaa  ffiicchhee  ddee  ppaaiiee  ssoouuss  

EExxcceell..  
EEllaabboorraatt ii oonn    ddee  llaa  ff ii cchhee  ddee  ppaaiiee  ssoouuss  EExxcceell   ::   

××  FFiicchhee  ddee  ppaaiiee  iinnddiivviidduueellllee  ;;   

××  FFiicchhee  ddee  ppaaiiee  rrééccaappiittuullaatt iivvee  ;;   

××  UUtt iilliissaatt iioonn  ddeess  ffoorrmmuulleess  ;;   

××  TTrrii  ddeess  ddoonnnnééeess  ssuurr  llaa  bbaassee;;   

××  AApppplliiccaatt iioonnss  ((ccaass  pprroobbllèèmmeess  ssuurr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  ddee  

ppaaiiee))..  

  

AA  llôôaaiiddee  ddee  llôôoorrddiinnaatteeuurr,,  llôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  

llôôaapppprreennaanntt   àà  ééllaabboorreerr  llaa  ffiicchhee  ddee  ppaaiiee  

ssoouuss  EExxcceell..  

  

  

  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..22 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   aauuxx   tt rr aavvaauuxx   ddee  ff ii nn   ddôôeexx eerr cciiccee  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..22 ..44 ..  PPrrooccééddeerr   àà  llôôaacctt uuaall ii ssaatt iioonn  dduu   ff ii cchh iieerr   ddôôiimm mm oobbii ll ii ssaatt iioonn   eett   àà  llaa  rr éééévvaalluuaatt ii oonn   

RR0011..  CCaallccuulleerr  lleess  aannnnuuiittééss  

ddôôaammoorrtt iisssseemmeennttss..  
CCaallccuulleerr  lleess  aannnnuuiittééss  ppaarrttaanntt   

ddeess  ffoorrmmuulleess  eett   ddeess  ffoonncctt iioonnss  

ffiinnaanncciièèrreess..  

TTaabblleeaauu   ddôôaamm oorr tt ii sssseemm eenntt   ssoouuss  EExxcceell   ::   

××  SSaaiissiiee  ddeess  ddoonnnnééeess  ;;   

××  FFoorrmmaattaaggee  ddeess  cceelllluulleess  ;;   

××  PPrréésseennttaatt iioonnss  aamméélliioorrééeess  ddee  llaa  ffiicchhee  ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt   

((eenn--ttêêttee,,  ppiieedd  ddee  ppaaggeeéé))  ;;   

××  CCaallccuull  ddeess  aannnnuuiittééss  ((ppaarr  llaa  ffoorrmmuullee  oouu  lleess  ffoonncctt iioonnss  

ffiinnaanncciièèrreess))..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ééllaabboorreerr  

llee  ttaabblleeaauu  ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt   ssuurr  EExxcceell  eenn  

uutt iilliissaanntt   lleess  ffoorrmmuulleess  nnéécceessssaaiirreess..  

  

  

  

  

  

  

RR0033..  DDrreesssseerr  llee  ttaabblleeaauu  

ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt ..  

  

  PPrréésseenntteerr  uunnee  ffiicchhee  

ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt ..  
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FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..11 ..    GGéérreerr   lleess  ddooccuumm eenn tt ss  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..22 ..  TTrraaii tt eerr   ll eess  ddooccuumm eenn tt ss  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0022..SSaaiissiirr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   aauuttrreess..    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

SSaaiissiirr  eett   mmeett tt rree  eenn  ffoorrmmee  llee  

tteexxttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

UUtt iilliisseerr  llôôiinntteerrnneett   ppoouurr  

cceerrttaaiinneess  ccoorrrreessppoonnddaanncceess..  

RRaappppeell   ::   

××  DDéémmaarrrraaggee  ddee  llôôoorrddiinnaatteeuurr  

××  LLaanncceemmeenntt   dduu  MMSS--WWoorrdd  

××  SSaaiissiiee  ((ffrraappppee  aauu    kkiilloommèèttrree)),,    

××  SSaaiissiiee  ((ssaannss  ffrraappppee  aauu  kkiilloommèèttrree))  ;;   

××  SSéélleecctt iioonn  ddôôuunn  tteexxttee  ::   

--  MMooddiiffiiccaatt iioonn  dduu  ssttyyllee,,  llaa  ttaaiillllee,,  llaa  ppoolliiccee,,  llaa  ccoouulleeuurr,,  éé  

--  SSoouulliiggnneemmeenntt   ddôôuunn  tteexxttee    ((eenn  lliiggnnee  ssiimmppllee,,  ddoouubbllee  

lliiggnnee  eett   aauuttrreess))  

--  AAlliiggnneemmeenntt   ddeess  ppaarraaggrraapphheess  ;;   

--  JJuusstt iiffiiccaatt iioonn  ddôôuunn  tteexxttee  eett   ffaaiirree  ddeess  rreettrraaiittss  ;;   

--  CCrrééaatt iioonn  ddôôuunnee  lliissttee  àà  ppuuccee,,  àà  nnuumméérroo  ;;   

--  CCrrééaatt iioonn  ddeess  bboorrdduurreess  eett   tt rraammeess  ;;   

--  CCrrééaatt iioonn  ddee  llôôeenn--ttêêttee  eett   dduu  ppiieedd  ddee  ppaaggee  ;;   

--  MMooddiiffiiccaatt iioonn  ddeess  mmaarrggeess  ddôôuunn  tteexxttee  ;;   

--  MMooddiiffiiccaatt iioonn  ddee  llôôoorriieennttaatt iioonn  ddee  llaa  ppaaggee  ;;   

--  CCrrééaatt iioonn  ddôôuunn  ttaabblleeaauu  ssiimmppllee..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

            

××  RRaappppeell  ssuurr  llee  ccoouurrrriieerr  éélleeccttrroonniiqquuee  ::   

--  CCrrééaatt iioonn  ddôôuunn  ccoommppttee  ee--mmaaiill,,  

--  AAccccèèss  àà  uunn    ccoommppttee  ee--mmaaiill,,  

--  DDééccoonnnneexxiioonn  ddôôuunn  ccoommppttee  ee--mmaaiill..  

  

××  LLee  ccoouurrrriieerr    éélleeccttrroonniiqquuee  ::   

--  TTrraannssffeerrtt   oouu  ffaaiirree  ssuuiivvrree  uunn  mmaaiill  ;;   

--  EEnnvvooii  ddee  mmeessssaaggee  àà  pplluussiieeuurrss  ddeesstt iinnaattaaiirreess  àà  llaa  ffooiiss  ;;   

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ssaaiissiirr  uunnee  

ccoorrrreessppoonnddaannccee  eenn  uutt iilliissaanntt   lleess  nnoott iioonnss  

aapppprrooffoonnddiieess  ddee  tt rraaiitteemmeenntt   ddee  tteexxttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  uutt iilliisseerr  

llôôIInntteerrnneett   ddee  mmaanniièèrree  aapppprrooffoonnddiiee..  
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--  UUtt iilliissaatt iioonn  ddee  llaa  rruubbrriiqquuee  CC..CC    eett   CCCCII   ddaannss  llôôeennvvooii  ddeess  

mmeessssaaggeess  (( lleeuurr  rrôôllee))  ;;   

--  EEnnvvooii    ppaarr  mmeessssaaggee  aavveecc  ddooccuummeenntt   aatt ttaacchhéé  

((ddooccuummeenntt   WWOORRDD,,  EEXXCCEELL,,  eettcc..))  ;;   

--  TTéélléécchhaarrggeemmeenntt   ddôôuunn  ddooccuummeenntt   aatt ttaacchhéé  ((ccoonnddiitt iioonnss  àà  

oobbsseerrvveerr  ppoouurr  ttéélléécchhaarrggeerr  uunn  ddooccuummeenntt   aatt ttaacchhéé))  ;;   

--  AAuuttrreess  sseerrvviicceess    aapppplliiqquuééss  aauuxx  aaffffaaiirreess  ((ee--bbaannkkiinngg,,  

ccoommmmeerrccee    éélleeccttrroonniiqquuee))..  

  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..44 ..  VVeeii ll ll eerr   àà  llôôaarr cchh iivvaaggee  rr aatt ii oonnnneell   ddee  ddooccuumm eenn tt ss  

RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  llaa  pprrootteecctt iioonn  

ddeess  aarrcchhiivveess..  

  

AAssssuurreerr  llaa  pprrootteecctt iioonn  ddeess  

aarrcchhiivveess  ssuurr  lleess  ssuuppppoorrttss  

iinnffoorrmmaatt iiqquueess..  

CCoonnsseerr vvaatt iioonn  ddeess  ddoonnnnééeess  ssuurr   lleess  ssuuppppoorr tt ss  ::   

××  FFllaasshh  ddiisskk  ((CClléé  UUSSBB))  

××  CCDD  ((CCDD--RR,,  CCDD--RRWW))  

××  DDiissqquuee  dduurree  eexxtteerrnnee  ((BBooxx))..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ccoonnsseerrvveerr  

lleess  ddooccuummeennttss  ssaaiissiiss  ssuurr  lleess  ssuuppppoorrttss  

iinnffoorrmmaatt iiqquueess..  
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CCIINNQQUUIIEEMMEE  AANNNNEEEE  
  
OObbjj eecctt ii ff   ii nn tt eerrmm ééddiiaaii rr ee  ddôôiinn tt ééggrr aatt iioonn   (( OO..II ..II ..))   ::     
AAuu  tteerrmmee  ddee  llaa  cciinnqquuiièèmmee  aannnnééee,,  llôôaapppprreennaanntt   sseerraa  ccaappaabbllee  ddee    ((ddôô))  ::   
--  eennrreeggiisstt rreerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  ccoommppttaabblleess  rreellaatt iivveess  àà  llaa  ccoonnsstt iittuutt iioonn,,  àà  llôôeexxiisstteennccee  eett   àà  llaa  ddiissssoolluutt iioonn  ddeess  ssoocciiééttééss  ccoommmmeerrcciiaalleess  ;;   
--  pprréésseenntteerr  ppaarr  ééccrriitt   sseess  aammbbiitt iioonnss  eenn  ttaanntt   qquuee  ffuuttuurr  eenntt rreepprreenneeuurr  ;;   
--  uutt iilliisseerr  llôôoouutt iill  iinnffoorrmmaatt iiqquuee  ppoouurr  ssaaiissiirr  lleess  ddooccuummeennttss  eett   rrééssoouuddrree  lleess  pprroobbllèèmmeess  ccoommppttaabblleess  eett   ff iinnaanncciieerrss  ccoommpplleexxeess  ;;   
--  aannaallyysseerr  eett   iinntteerrpprréétteerr  lleess  ccllaauusseess  ddee  ccoonntt rraatt   eenn  mmaatt iièèrree  ddee  ddrrooiitt   ddeess  aaffffaaiirreess  ;;   
--  ccrrééeerr  uunnee  uunniittéé  ddee  pprroodduucctt iioonn..  
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NNII VVEEAAUU  ::   55èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE    EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  GGEENNEERRAALLEE  NNII VVEEAAUU  II II II   

  

FFOONNCCTTII OONN  11..  TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..11 ..  eennrr eegg iisstt rr eerr   ll eess  ooppéérr aatt iioonnss  ccoomm pptt aabblleess  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..33 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ll iiééeess  aauuxx   rr eessssoouurr cceess  dduurraabblleess  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  

rreellaatt iivveess  àà  llaa  ccoonnsstt iittuutt iioonn  eett   

àà  llaa  mmooddiiffiiccaatt iioonn  dduu  ccaappiittaall..  

CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  

lliiééeess  àà  llaa  ccoonnsstt iittuutt iioonn  eett   àà  llaa  

mmooddiiffiiccaatt iioonn  dduu  ccaappiittaall  ddeess  

ssoocciiééttééss  ccoommmmeerrcciiaalleess..  

OOppéérraatt iioonnss  ccoomm pptt aabb lleess  ll iiééeess  àà  llaa  ccoonnsstt ii tt uu tt ii oonn   ddeess  

ssoocciiéétt ééss  ccoomm mm eerr cciiaall eess  ::   

¶¶  GGéénnéérraalliittééss  ssuurr  lleess  ssoocciiééttééss  ccoommmmeerrcciiaalleess  ::   

      ((ddééffiinniitt iioonn,,  ttyyppeess,,  ccaarraaccttéérriisstt iiqquueess))   

¶¶  LLaa  ccoonnsstt iittuutt iioonn  ddôôuunnee  ssoocciiééttéé  eenn  nnoomm  ccoolllleecctt iiff  eett   ddôôuunnee  

ssoocciiééttéé  eenn  ccoommmmaannddee  ssiimmppllee  ::   

--  ssoouussccrriipptt iioonn  aauu  ccaappiittaall  ;;   

--  lliibbéérraatt iioonn  ddeess  aappppoorrttss  ;;   

--  aapppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ppaasssseerr  

lleess  ééccrriittuurreess  ddee  ccoonnsstt iittuutt iioonn  ddeess  ssoocciiééttééss  

ccoommmmeerrcciiaalleess..  
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¶¶  LLaa  ccoonnsstt iittuutt iioonn  ddôôuunnee  SSAARRLL  ::   

--  ssoouussccrriipptt iioonn  aauu  ccaappiittaall  ;;   

--  lliibbéérraatt iioonn  ddeess  aappppoorrttss  ;;   

--  aapppplliiccaatt iioonnss..  

  

¶¶  LLaa  ccoonnsstt iittuutt iioonn  ddôôuunnee  SSAA  ::   

--  ssoouussccrriipptt iioonn  aauu  ccaappiittaall  ;;   

--  lliibbéérraatt iioonn  ddeess  aappppoorrttss  ;;   

--  aappppeell  ddee  ffoonnddss  ;;   

--  lliibbéérraatt iioonn  ttaarrddiivvee  ;;   

--  vveerrsseemmeennttss  aanntt iicciippééss  ;;   

--  aacctt iioonnnnaaiirree  ddééffaaiillllaanntt   ;;   

--  ccoonnssttaattaatt iioonn  ddee  llaa  ppaarrtt iiee  nnoonn  aappppeelléé  aauu  ccaappiittaall  ;;   

--  lliibbéérraatt iioonn  dduu  ccaappiittaall  aappppeelléé,,  

--  aapppplliiccaatt iioonnss..  

  

OOppéérraatt iioonnss  ccoomm pptt aabb lleess  ll iiééeess  àà  llaa  mm ooddii ff ii ccaatt ii oonn   dduu   

ccaappii tt aall   ssoocciiaall   ::   

¶¶  AAuuggmmeennttaatt iioonn  dduu  ccaappiittaall  

--  ppaarr  aappppoorrttss  nnoouuvveeaauuxx  ;;   

--  ppaarr  ccoonnvveerrssiioonn  ddeess  ddeett tteess  ;;   

--  ppaarr  ccoonnvveerrssiioonn  ddeess  oobblliiggaatt iioonnss  eenn  aacctt iioonnss  ;;   

--  ppaarr  iinnccoorrppoorraatt iioonn  ddeess  rréésseerrvveess  ;;   

--  ppaarr  iinnccoorrppoorraatt iioonn  ddeess  bbéénnééffiicceess  ;;   

--  ppaarr  iinnccoorrppoorraatt iioonn  ddee  llaa  pplluuss  vvaalluuee,,  éé  

--  aapppplliiccaatt iioonnss..    

  

¶¶  RRéédduucctt iioonn  dduu  ccaappiittaall  ::   

--  ppaarr  ddiimmiinnuutt iioonn  ddee  llaa  vvaalleeuurr  nnoommiinnaallee  ddeess  tt iitt rreess  ;;   

--  ppaarr  ddiimmiinnuutt iioonn  ddeess  nnoommbbrreess  ddeess  tt iitt rreess  ;;   

--  ppaarr  rraacchhaatt   ddeess  tt iitt rreess  eenn  bboouurrssee  ;;   

--  ppaarr  aabbssoorrpptt iioonn  ddeess  ppeerrtteess  ;;   
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--  ppaarr  rreennoonncciiaatt iioonn  àà  llaa  ppaarrtt iiee  dduu  ccaappiittaall  nnoonn  aappppeelléé  ;;   

--  aapppplliiccaatt iioonnss..  

  

¶¶  AAmmoorrtt iisssseemmeenntt   dduu  ccaappiittaall  ;;   

¶¶  FFrraaiiss  ddôôaauuggmmeennttaatt iioonn  dduu  ccaappiittaall  ;;     

¶¶  IImmmmoobbiilliissaatt iioonn  ddeess  ffrraaiiss  ddôôaauuggmmeennttaatt iioonn  dduu  ccaappiittaall  ;;   

¶¶  aapppplliiccaatt iioonnss..    

RR0022..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  

rreellaatt iivveess  àà  llaa  ddiissssoolluutt iioonn  ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  

  OOppéérraatt iioonnss  ll ii ééeess  àà  llaa  ddiissssoolluu tt iioonn   ddeess  ssoocciiéétt ééss  

ccoomm mm eerr cciiaall eess  ::   

¶¶  OOppéérraatt iioonnss  ccoommppttaabblleess  ddee  lliiqquuiiddaatt iioonn  ;;   

¶¶  OOppéérraatt iioonnss  ccoommppttaabblleess  ddee  ffuussiioonn  ;;   

¶¶  OOppéérraatt iioonnss  ccoommppttaabblleess  ddôôaabbssoorrpptt iioonn  ;;   

¶¶  OOppéérraatt iioonnss  ccoommppttaabblleess  ddee  sscciissssiioonn  ;;   

¶¶  OOppéérraatt iioonnss  ccoommppttaabblleess  ddee  tt rraannssffoorrmmaatt iioonn  ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

RR0033..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  

rreellaatt iivveess  àà  llôôaaffffeeccttaatt iioonn  ddeess  

rrééssuullttaattss..  

DDéétteerrmmiinneerr  llôôaaffffeeccttaatt iioonn  ddeess  

rrééssuullttaattss  àà  llaa  ffiinn  ddee  llôôeexxeerrcciiccee  

ccoommppttaabbllee..  

OOppéérraatt iioonnss  ccoomm pptt aabb lleess  ddôôaaff ff eecctt aatt iioonn  ddee  rr ééssuu ll tt aatt ..  

¶¶  CCoonnsstt iittuutt iioonn  ddeess  rréésseerrvveess  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  SSoorrtteess  ddeess  rréésseerrvveess    

¶¶  DDéétteerrmmiinnaatt iioonn  dduu  rrééssuullttaatt   àà  ddiissttrriibbuueerr,,  

¶¶  AAtttt rriibbuutt iioonn  ddeess  ddiivviiddeennddeess,,  

¶¶  AAtttt rriibbuutt iioonn  ddeess  ttaanntt iièèmmeess,,  

¶¶  AAtttt rriibbuutt iioonn  ddeess  ppaarrttss  ddeess  ffoonnddaatteeuurrss,,  

¶¶  PPaarrtt iicciippaatt iioonn  ddeess  tt rraavvaaiilllleeuurrss  aauu  bbéénnééffiiccee,,  

¶¶  TTaabblleeaauu  ddee  rrééppaarrtt iitt iioonn  dduu  rrééssuullttaatt ,,  

¶¶  EEccrriittuurreess  ccoommppttaabblleess,,  

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   llee  

mmééccaanniissmmee  ddôôaaffffeeccttaatt iioonn  ddeess  rrééssuullttaattss  eett   

llôôaammèènnee  àà  ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  yy  

rreellaatt iivveess..  

RR0044..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  

rreellaatt iivveess  aauuxx  eemmpprruunnttss..  
MMaaîîtt rriisseerr  llee  mmééccaanniissmmee  ddee  

rreemmbboouurrsseemmeenntt   ddeess  eemmpprruunnttss  

ccoonnttrraaccttééss  ppaarr  llôôeennttrreepprriissee..  

LLeess  eemmpprruunnttss  oobblliiggaattaaiirreess  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  CCaattééggoorriieess,,  

--  EEmmiissssiioonn  eett   lliibbéérraatt iioonn,,  

--  FFrraaiiss  ddôôéémmiissssiioonn,,  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddééffiinniitt   eett   eexxpplliiqquuee  àà  

llôôaapppprreennaanntt   llee  mmééccaanniissmmee  ddee  llôôéémmiissssiioonn,,  

ddee  lliibbéérraatt iioonn  eett   ddee  rreemmbboouurrsseemmeenntt   ddeess  

eemmpprruunnttss  eett   llôôaammèènnee  àà  ppaasssseerr  lleess  

ééccrriittuurreess  yy  rreellaatt iivveess..  
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--  RReemmbboouurrsseemmeenntt   ddeess  eemmpprruunnttss,,  

--  EEccrriittuurreess  ccoommppttaabblleess  

--  CCrrééddiitt     bbaaiill..  

  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..55 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ll iiééeess  aauuxx   ccrr ééaanncceess  eett     aauuxx   ddeett tt eess  

RR0011..  EEttaabblliirr  uunn  éécchhééaanncciieerr  

ddeess  ccrrééaanncceess  eett   ddeess  ddeett tteess..  
DDéétteerrmmiinneerr  llee  rreeccoouuvvrreemmeenntt   

ddeess  ccrrééaanncceess  eett   llee  

rreemmbboouurrsseemmeenntt   ddeess  ddeett tteess  ddeess  

aassssoocciiééss  vviiss--àà--vviiss  ddee  llaa  ssoocciiééttéé..  

OOppéérraatt iioonnss  ccoommppttaabblleess  eennttrree  aassssoocciiééss  eett   ssoocciiééttéé  

ccoommmmeerrcciiaallee  ::   

--  FFoonncctt iioonnnneemmeenntt   ddeess  ccoommpptteess  ccoouurraannttss  eett   ddeess  ccoommpptteess  ddee  

rréémmuunnéérraatt iioonn  ddeess  aassssoocciiééss,,  

--  LLee  ccoommppttee  ddôôooccttrrooii    pprroovviissiioonnnneell,,  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

ooppéérraatt iioonnss  qquuii  ssôôeeffffeeccttuueenntt   eennttrree  lleess  

aassssoocciiééss  eett   llaa  ssoocciiééttéé  eett   llôôaammèènnee  àà  

ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  yy  rreellaatt iivveess..  

  

NNII VVEEAAUU  ::   55èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  
  

BBRRAANNCCHHEE  ::   CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEE  (( FFRRAANNÇÇAAII SSEE))   

  

FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..11 ..  GGéérr eerr   ll eess  ddooccuumm eenntt ss    

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..22 ..  TTrraaii tt eerr   ll eess  ddooccuumm eenn tt ss  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RRééddiiggeerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   aauuttrreess  

ddooccuummeennttss..  

EEllaabboorreerr  ((ééttaabblliirr))  ::   

--  uunnee  ooffffrree  ddôôeemmppllooii,,  

--  uunn  ccuurrrriiccuulluumm  vviittaaee,,  

--  uunnee  lleett tt rree  ddee  ddeemmaannddee  

ddôôeemmppllooii,,  

--  uunnee  lleett tt rree  ddeemmaannddee  ddee  

rreeccoommmmaannddaatt iioonn,,  

--  uunnee  lleett tt rree  ddeemmaannddee  ddee  

rreennsseeiiggnneemmeenntt ,,  

LLeett tt rr eess  eenn tt rr ee  eemm ppllooyyeeuurr   eett   eemm ppllooyyéé  ::   

OOffffrree  ddôôeemmppllooii  

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  IImmppoorrttaannccee  ;;   

--  EElléémmeennttss  ccoonnsstt iittuutt iiffss  ;;   

--  MMooddèèllee  ;;   

--  CCaass  pprraatt iiqquueess..  

  

LLeett tt rree  ddee  ddeemmaannddee  ddôôeemmppllooii  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  rrééddiiggeerr  

lleess  ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  eett     ddiifffféérreenntteess  

lleett tt rreess..    
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--  uunnee  lleett tt rree  ddee  rrééccllaammaatt iioonn  eett   

aauuttrreess  ddeemmaannddeess,,  

--  uunnee  lleett tt rree  ddôôaavveerrtt iisssseemmeenntt ,,  

--  uunnee  lleett tt rree  ddee  pprrééaavviiss,,  

--  uunnee  lleett tt rree  ddee  lliicceenncciieemmeenntt ..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

--  IImmppoorrttaannccee  ;;   

--  PPllaann  ;;   

--  MMooddèèllee  ;;   

--  CCaass  pprraatt iiqquueess..  

  

CCuurrrriiccuulluumm  vviittaaee  

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  IImmppoorrttaannccee  ;;   

--  EElléémmeennttss  ccoonnsstt iittuutt iiffss  ;;   

--  MMooddèèllee  ;;   

--  CCaass  pprraatt iiqquueess..  

  

LLeett tt rree  ddee  rreeccoommmmaannddaatt iioonn    

--  IImmppoorrttaannccee  ;;   

--  PPllaann  ;;   

--  MMooddèèllee  ;;   

--  CCaass  pprraatt iiqquueess..  

LLeett tt rree  ddee  ddeemmaannddee  ddeess  rreennsseeiiggnneemmeennttss    

--  IImmppoorrttaannccee  ;;   

--  PPllaann  ;;   

--  MMooddèèllee  ;;   

--  CCaass  pprraatt iiqquueess..  

  

LLeett tt rreess  ddee  rrééccllaammaatt iioonn  eett   ddeemmaannddee  ddiivveerrsseess  

--  IImmppoorrttaannccee  ;;   

--  PPllaann  ;;   

--  MMooddèèllee  ;;   

--  CCaass  pprraatt iiqquueess..  

  

AAuuttrreess  lleett tt rreess  

--  LLeett tt rree  ddee  bbllââmmee  ;;   

--  LLeett tt rree  ddôôaavveerrtt iisssseemmeenntt   ((ppllaann  ++   rrééddaacctt iioonn))  ;;   

--  LLeett tt rree  ddee  ccoonnggééddiieemmeenntt   ((ppllaann  ++   rrééddaacctt iioonn))  ;;   
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II ddeemm..  

  

  

    

  

--  LLeett tt rree  ddee  lliicceenncciieemmeenntt   ((ppllaann  ++   rrééddaacctt iioonn))  ;;   

--  LLeett tt rree  ddee  pprrééaavviiss  ((ddééffiinniitt iioonn  ++   rrééddaacctt iioonn))  ;;   

--  LLeett tt rree  ddee  rréévvooccaatt iioonn  ((ddééffiinniitt iioonn,,  ppllaann  eett   rrééddaacctt iioonn))..  

  

  

EExxeerrcciicceess  ddôôaapppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

NNII VVEEAAUU  ::   55èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  
  

BBRRAANNCCHHEE  ::   CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEE  (( AANNGGLLAAII SSEE))   
  

NNBB  ::   LLeess  dd ii ff ff éérreenntt eess  mm eenntt ii oonnss  qquu ii   ff iigguu rreenn tt   ddaannss  ccee  tt aabb lleeaauu   ssoonn tt   àà    tt rr aadduu ii rr ee  eenn  aannggllaaiiss  ppaarr   llôôeennsseeiiggnnaann tt   qquu ii   ddoonnnnee  ccee  ccoouurr ss..    

  

FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..11 ..  GGéérr eerr   ll eess  ddooccuumm eenntt ss    

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..22 ..  TTrraaii tt eerr   ll eess  ddooccuumm eenn tt ss  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RRééddiiggeerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   aauuttrreess  

ddooccuummeennttss..  

EEllaabboorreerr  ((ééttaabblliirr))  ::   

--  uunnee  ooffffrree  ddôôeemmppllooii,,  

--  uunn  ccuurrrriiccuulluumm  vviittaaee,,  

--  uunnee  lleett tt rree  ddee  ddeemmaannddee  

ddôôeemmppllooii,,  

--  uunnee  lleett tt rree  ddeemmaannddee  ddee  

rreeccoommmmaannddaatt iioonn,,  

LLeett tt rr eess  eenn tt rr ee  eemm ppllooyyeeuurr   eett   eemm ppllooyyéé  ::   

OOffffrree  ddôôeemmppllooii  

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  IImmppoorrttaannccee  ;;   

--  EElléémmeennttss  ccoonnsstt iittuutt iiffss  ;;   

--  MMooddèèllee  ;;   

--  CCaass  pprraatt iiqquueess..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  rrééddiiggeerr  

lleess  ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  eett     ddiifffféérreenntteess  

lleett tt rreess..    
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--  uunnee  lleett tt rree  ddeemmaannddee  ddee  

rreennsseeiiggnneemmeenntt ,,  

--  uunnee  lleett tt rree  ddee  rrééccllaammaatt iioonn  eett   

aauuttrreess  ddeemmaannddeess,,  

--  uunnee  lleett tt rree  ddôôaavveerrtt iisssseemmeenntt ,,  

--  uunnee  lleett tt rree  ddee  pprrééaavviiss,,  

--  uunnee  lleett tt rree  ddee  lliicceenncciieemmeenntt ..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLeett tt rree  ddee  ddeemmaannddee  ddôôeemmppllooii  

--  IImmppoorrttaannccee  ;;   

--  PPllaann  ;;   

--  MMooddèèllee  ;;   

--  CCaass  pprraatt iiqquueess..  

  

CCuurrrriiccuulluumm  vviittaaee  

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  IImmppoorrttaannccee  ;;   

--  EElléémmeennttss  ccoonnsstt iittuutt iiffss  ;;   

--  MMooddèèllee  ;;   

--  CCaass  pprraatt iiqquueess..  

  

  

  

  

LLeett tt rree  ddee  rreeccoommmmaannddaatt iioonn    

--  IImmppoorrttaannccee  ;;   

--  PPllaann  ;;   

--  MMooddèèllee  ;;   

--  CCaass  pprraatt iiqquueess..  

  

LLeett tt rree  ddee  ddeemmaannddee  ddeess  rreennsseeiiggnneemmeennttss    

--  IImmppoorrttaannccee  ;;   

--  PPllaann  ;;   

--  MMooddèèllee  ;;   

--  CCaass  pprraatt iiqquueess..  

  

LLeett tt rreess  ddee  rrééccllaammaatt iioonn  eett   ddeemmaannddee  ddiivveerrsseess  

--  IImmppoorrttaannccee  ;;   

--  PPllaann  ;;   

--  MMooddèèllee  ;;   
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II ddeemm..  

  

  

    

  

--  CCaass  pprraatt iiqquueess..  

  

AAuuttrreess  lleett tt rreess  

--  LLeett tt rree  ddee  bbllââmmee  ;;   

--  LLeett tt rree  ddôôaavveerrtt iisssseemmeenntt   ((ppllaann  ++   rrééddaacctt iioonn))  ;;   

--  LLeett tt rree  ddee  ccoonnggééddiieemmeenntt   ((ppllaann  ++   rrééddaacctt iioonn))  ;;   

--  LLeett tt rree  ddee  lliicceenncciieemmeenntt   ((ppllaann  ++   rrééddaacctt iioonn))  ;;   

--  LLeett tt rree  ddee  pprrééaavviiss  ((ddééffiinniitt iioonn  ++   rrééddaacctt iioonn))  ;;   

--  LLeett tt rree  ddee  rréévvooccaatt iioonn  ((ddééffiinniitt iioonn,,  ppllaann  eett   rrééddaacctt iioonn))..  

  

  

EExxeerrcciicceess  ddôôaapppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

  

  

  

  

NNII VVEEAAUU::   55 èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::   NNOOTTII OONNSS  DDEE  DDRROOII TT  DDEESS  AAFFFFAAII RREESS  

  

FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTSS    AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..33 ..  GGéérr eerr   ll eess  ppaarr tt eennaaii rr eess  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..33 ..22 ..  GGéérr eerr   cceerr tt aaiinnss  ccoonn tt rr aatt ss  ddee  sseerr vv iicceess  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  II nniitt iieerr  lleess  ccoonnttrraattss..    DDiisstt iinngguueerr  lleess  ttyyppeess  ddeess  

ccoonnttrraattss..  
CCoonn tt rr aatt ss    rr eellaatt ii ff ss  aauuxx   aacctt ii vv ii tt ééss    aaddmm iinn iisstt rr aatt ii vveess  ::     

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  TTyyppeess  ddee  ccoonnttrraatt   ::   

      ((ccoonnttrraattss  ddee  sseerrvviicceess,,  bbaaiill  ccoommmmeerrcciiaall,,  ffoonnddss  ddee      

      ccoommmmeerrccee,,  aassssuurraannccee))..    

--  CCaarraaccttéérriisstt iiqquueess  eesssseenntt iieelllleess..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt     iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

mmaaiitt rriisseerr  lleess  ccllaauusseess  ddee  ddiifffféérreennttss  ttyyppeess  

ddee  ccoonnttrraatt ..    
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RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  llôôeexxééccuutt iioonn  

ddeess  ccoonnttrraattss..  
--  VVéérriiffiieerr  llôôeexxééccuutt iioonn  ddeess  

oobblliiggaatt iioonnss  eett   ddeess  ccoonnddiitt iioonnss  

dduu  ccoonnttrraatt ..  

--  OObblliiggaatt iioonnss  ddeess  ppaarrtt iieess,,  

--  CCoonnddiitt iioonnss  ddôôeexxééccuutt iioonn  dduu  ccoonnttrraatt ..  
LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aannaallyyssee  aavveecc  lleess  

aapppprreennaannttss  lleess  oobblliiggaatt iioonnss  eett   ccoonnddiitt iioonnss  

ccoonntteennuueess  ddaannss  llee  ccoonnttrraatt--ttyyppee..  

CCoomm ppéétt eennccee::   22 ..33 ..44 ..  GGéérr eerr   cceerr tt aaii nneess  oobbll iiggaatt iioonnss  llééggaalleess  (( RReeggiisstt rr ee  ddee  CCoomm mm eerr ccee  eett   ddee  CCrr ééddii tt   MMoobbii ll ii eerr ,,  éé))   

RR0011..  RReemmpplliirr  lleess  oobblliiggaatt iioonnss  

llééggaalleess..  

  

  

II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ffoorrmmaalliittééss  llééggaalleess  

rreellaatt iivveess  aauu  ccoommmmeerrccee..  
NNoott ii oonnss  dduu   ccoomm mm eerr ççaann tt   ::   

**   CCoommmmeerrççaanntt   ::     

--  DDééffiinniitt iioonn  

--  OObblliiggaatt iioonnss,,  

--  DDrrooiittss..  

**   AAcctteess  ddee  ccoommmmeerrccee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  TTyyppeess..  

**   EEffffeettss  ddee  ccoommmmeerrccee  ::     

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  TTyyppeess..  

**   EEnnttrreepprreennaanntt   ::     

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  OObblliiggaatt iioonnss..  

**   SSoocciiééttééss  ccoommmmeerrcciiaalleess  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  CCoonnddiitt iioonnss  ddee  ffoorrmmaatt iioonn  ;;   

--  TTyyppeess  ((SSAA,,  SSAARRLL,,  SSNNCC,,  SSCCSS,,  GGIIEE,,  SSFF))  ;;   

--  FFoonncctt iioonnnneemmeenntt   ((oorrggaanneess,,  ddéécciissiioonnss,,  oobblliiggaatt iioonnss  

ccoommppttaabblleess,,  pprrooccéédduurreess  ddôôaalleerrttee,,  eexxppeerrtt iissee  ddee  ggeesstt iioonn))  ;;   

--  DDiissssoolluutt iioonn..  

**   CCooooppéérraatt iivveess  ::     

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  CCoonnddiitt iioonnss  ddee  ffoorrmmaatt iioonn  ;;   

--  TTyyppeess  ;;   

--  FFoonncctt iioonnnneemmeenntt   ;;   

--  DDiissssoolluutt iioonn..  

**   FFoonnddss  ddee  ccoommmmeerrccee  ::   --  DDééffiinniitt iioonn  ;;     

--  EElléémmeennttss  dduu  ffoonnddss  ddee  ccoommmmeerrccee  ;;     

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  aauuxx  aapppprreennaannttss  

lleess  nnoott iioonnss  rreellaatt iivveess  aauu  ccoommmmeerrccee  eett   aauuxx  

ssoocciiééttééss  ccoommmmeerrcciiaalleess..  
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                                                                    --  MMooddeess  ddôôeexxppllooiittaatt iioonn  ;;     

                        --  CCeessssiioonn..  

  

NNoott ii oonnss  ssuurr   ll ee  gguu iicchheett   uunn iiqquuee  ppoouurr   llaa  ccrrééaatt iioonn   ddeess  

eenntt rr eepprr ii sseess..  

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  FFoorrmmaalliittééss;;   

--  RRôôllee..    

  

RR0022..  SSuuiivvrree  llôôeexxééccuutt iioonn  ddeess  

ffoorrmmaalliittééss  llééggaalleess..  

  

VVéérriiffiieerr  llôôeexxééccuutt iioonn  ddeess  

ffoorrmmaalliittééss  llééggaalleess..  
RReegg iisstt rr ee  ddee  CCoomm mm eerr ccee  eett   ddee  CCrr ééddii tt   MMoobbii ll ii eerr   

(( RRCCCCMM))   ::     

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  MMiissssiioonn,,  

--  OOrrggaanniissaatt iioonn,,  

--  IImmmmaattrriiccuullaatt iioonn..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  llaa  

mmaaiitt rriissee  ddeess  mmeenntt iioonnss  ccoonntteennuueess  ddaannss  llee  

RRCCCCMM..  

  

  

  

  

  

  

FFOONNCCTTII OONN  33..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  CCOOMMMMEERRCCII AALLEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  33 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ccoomm mm eerr cciiaallee  

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..11 ..33 ..  OOrrggaann iisseerr     lleess    vveenn tt eess  

RR0033..  NNééggoocciieerr  lleess  ccoonnttrraattss  

ddee  vveennttee..    
II ddeenntt iiffiieerr  llee  ccoonnttrraatt   ddee  vveennttee  

ccoommmmeerrcciiaallee  aavveecc  pprréécciissiioonn..  

  

CCoonn tt rr aatt ss  rr eellaatt ii ff ss  aauuxx   aacctt ii vv ii tt ééss  ccoomm mm eerr cciiaall eess  ::     

((ccoonnttrraatt   ddee  vveennttee  eett   ddee  tt rraannssppoorrtt   ddee  mmaarrcchhaannddiisseess  ppaarr  

rroouuttee))  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  CCaarraaccttéérriisstt iiqquueess,,  

--  OObblliiggaatt iioonnss  ddeess  ppaarrtt iieess..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

mmaaiitt rriisseerr  lleess  ccllaauusseess  ccoonntteennuueess  ddaannss  lleess    

ccoonnttrraattss..  

  

  

RR0055..  OOrrggaanniisseerr  llaa  lliivvrraaiissoonn  

ddiirreeccttee  oouu  iinnddiirreeccttee..  
II ddeenntt iiffiieerr  lleess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  ddee  

ccoommmmeerrccee..  
LLeess  iinn tt eerr mm ééddiiaaii rr eess  dduu  ccoomm mm eerr ccee  

--  DDééffiinniitt iioonn  

--  TTyyppeess  ddôôiinntteerrmmééddiiaaiirreess  ::   

¶¶  CCoommmmiissssiioonnnnaaiirreess,,  

¶¶  CCoouurrtt iieerrss,,  

¶¶  AAggeennttss  ccoommmmeerrcciiaauuxx..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaaiiddee  ddôôuunn  

sscchhéémmaa  llee  pprroocceessssuuss  ddeess  aacctt iivviittééss  ddeess  

iinntteerrmmééddiiaaiirreess  ddee  ccoommmmeerrccee..  
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FFOONNCCTTII OONN  44..  PPAARRTTII CCII PPEERR    AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS    FFII NNAANNCCII EERREESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  44 ..22 ..  MMoobbii ll ii sseerr   lleess  rr eessssoouurr cceess  ff iinnaanncciièèrr eess    

CCoomm ppéétt eennccee  44 ..22 ..22 ..    PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llaa  rr eecchheerr cchhee  ddeess  ff iinnaanncceemm eenntt ss  eexx tt éérr iieeuurr ss  

RR0022..  AAnnaallyysseerr  lleess  ccoonnddiitt iioonnss  

ddôôooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt ..  

  

  

  

DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ccoonnddiitt iioonnss  

ddôôooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt   ppaarr  lleess  

bbaannqquueess..  

CCrrééddii tt ss  bbaannccaaii rr eess  eett   ssûûrr eett ééss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  eett   ssoorrtteess  ddee  ccoonnttrraattss  bbaannccaaiirreess,,  

--  DDééffiinniitt iioonn  eett   ssoorrtteess  ddee  ssûûrreettééss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aannaallyyssee  eennsseemmbbllee  aavveecc  lleess  

aapppprreennaannttss  llee  mmooddèèllee--ttyyppee  ddee  ccoonnttrraatt   

bbaannccaaiirree  eett   ssûûrreettéé..  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  44 ..33 ..  RReeccoouuvvrreerr   lleess  ccrrééaanncceess  

CCoomm ppéétt eennccee  44 ..33 ..22 ..  II nn ii tt ii eerr   ll eess  ppoouurr ssuu ii tt eess  

RR0044..  CCoonnttaacctteerr  lleess  aavvooccaattss  

oouu  lleess  oorrggaanneess  jjuuddiiccaaiirreess..  

  

DDéétteerrmmiinneerr  llaa  pprrooccéédduurree  

aapppprroopprriiééee  dduu  rreeccoouuvvrreemmeenntt   

aaiinnssii  qquuee  llôôoorrggaannee  jjuuddiicciiaaiirree  

ccoommppéétteenntt ..  

**   NNoott iioonnss  ssuurr   lleess  pprr ooccéédduurreess  ssiimm ppll ii ff iiééeess  ddee  

rr eeccoouuvvrreemm eenn tt   ::   

--  LLôôiinnjjoonncctt iioonn  ddee  ppaayyeerr  

--  LLôôiinnjjoonncctt iioonn  ddee    lliivvrreerr  oouu  ddee  rreesstt iittuueerr  uunn  bbiieenn  

  

  

  

**   NNoott iioonnss  ssuurr   lleess  pprr ooccéédduurreess  ccooll lleecctt ii vveess  

ddôôaappuurr eemm eenn tt   dduu  ppaassssii ff   ::   

--  RRèègglleemmeenntt   pprréévveenntt iiff   

--  RReeddrreesssseemmeenntt   jjuuddiicciiaaiirree  

--  LLiiqquuiiddaatt iioonn  ddeess  bbiieennss  

--  FFaaiilllliittee  ppeerrssoonnnneellllee  

--  BBaannqquueerroouuttee  

  

**   NNoott iioonnss  ssuurr   llaa  jj uusstt ii ccee  ccoomm mm eerr cciiaall ee  ddaannss  llôôeessppaaccee  

OOHHAADDAA  ::   

--  NNoott iioonnss  ssuurr  llôôOOrrggaanniissaatt iioonn  ppoouurr  llôôHHaarrmmoonniissaatt iioonn  eenn  

AAffrriiqquuee  dduu  DDrrooiitt   ddeess  AAffffaaiirreess  ((OOHHAADDAA))  ;;   

--  TTrriibbuunnaauuxx  ddee  ccoommmmeerrccee  eett     ccoouurrss  ddôôaappppeell  nnaatt iioonnaauuxx  ;;   

--  CCoouurr  ccoommmmuunnee  ddôôaarrbbiitt rraaggee  eett   ddee  jjuusstt iiccee  ddee  llôôOOHHAADDAA  ;;   

--  AArrbbiitt rraaggee..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  lleess  aapppprreennaannttss  àà  

ssôôaapppprroopprriieerr  ddee  llaa  pprrooccéédduurree  ddee  

rreeccoouuvvrreemmeenntt   ddeess  ccrrééaanncceess..  
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NNII VVEEAAUU  ::   55èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   FFII SSCCAALLII TTEE  

  

FFOONNCCTTII OONN  55..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTII OONN  FFII SSCCAALLEE      

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  55 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ddee  llôôiimm ppôôtt   eett     llaa  tt aaxxee..  

CCoomm ppéétt eennccee  55 ..11 ..11 ..  AAsssseeooii rr   llôôiimm ppôôtt   eett   llaa  tt aaxxee..  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

II mm ppôôtt ss  ssuurr   llee  rr eevveennuu   ::   

--  IImmppôôtt   pprrooffeessssiioonnnneell  ssuurr  lleess  rréémmuunnéérraatt iioonnss  eett   eexxcceepptt iioonnnneell  

ssuurr  lleess  rréémmuunnéérraatt iioonnss  ;;   

--  iimmppôôtt   ssuurr  llee  bbéénnééffiiccee  ;;     

--  iimmppôôtt   mmoobbiilliieerr  ;;     

--  iimmppôôtt   ssuurr  lleess  pprrooffiittss  ddeess  pprrooffeessssiioonnss  lliibbéérraalleess..    
  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà    llôôaapppprreennaanntt   lleess  

ddiifffféérreennttss  ttyyppeess  ddôôiimmppôôttss    eett   ddeess  ttaaxxeess  

ddee  llôôaaddmmiinniissttrraatt iioonn  ffiissccaallee..    
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RR0011..  CCoonnssttaatteerr  llôôiimmppôôtt   eett   llaa  

ttaaxxee..  
DDiisstt iinngguueerr  lleess  ttyyppeess  ddôôiimmppôôttss..  CChhaammpp  ddôôaapppplliiccaatt iioonn  ddeess  iimmppôôttss  ::     

--  MMaatt iièèrree  iimmppoossaabbllee,,    

--  PPeerrssoonnnnee  iimmppoossaabbllee,,    

--  TTeerrrriittoorriiaalliittéé,,    

--  FFaaiitt   ggéénnéérraatteeuurr,,    

--  EExxoonnéérraatt iioonn  oouu  eexxeemmpptt iioonn..    

RR0022..  LLiiqquuiiddeerr  llôôiimmppôôtt   eett   llaa  

ttaaxxee..  
CCaallccuulleerr  llôôiimmppôôtt   àà  ppaayyeerr  àà  

cchhaarrggee  dduu  ccoonnttrriibbuuaabbllee,,  

rreeddeevvaabbllee  llééggaall  oouu  rrééeell..  

LLiiqquu iiddaatt iioonn  ddeess  iimm ppôôtt ss  ::   

××  BBaassee  iimmppoossaabbllee  ::   

--  EElléémmeennttss  iimmppoossaabblleess,,    

--  EElléémmeennttss  nnoonn  iimmppoossaabblleess,,  

--  TTaauuxx,,    

--  CCaallccuull  ddee  llôôiimmppôôtt ..    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  lleess  aapppprreennaannttss  eenn  

ssoouuss--ggrroouuppeess  àà  ccaallccuulleerr  llôôiimmppôôtt   eett   llaa  

ttaaxxee    eenn  mmeett ttaanntt   àà  lleeuurr  ddiissppoossiitt iioonn  lleess  

éélléémmeennttss  nnéécceessssaaiirreess..  

RR0033..  CCoommppttaabbiilliisseerr  llôôiimmppôôtt   

eett   llaa  ttaaxxee..  
PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess    ddee  llôôiimmppôôtt   

eett   ddee  llaa  ttaaxxee..  
CCoomm pptt aabbii ll ii ssaatt ii oonn  ddeess  iimm ppôôtt ss  ::   

××  EEccrriittuurreess  lliiééeess  àà  llaa  ccoonnssttaattaatt iioonn  ddee  llôôiimmppôôtt   ;;   

××  EEccrriittuurreess  lliiééeess  aauu  ppaaiieemmeenntt   ddee  llôôiimmppôôtt   ;;   

    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ppaasssseerr  

lleess  ééccrriittuurreess  ddee  llaa  cchhaarrggee  ffiissccaallee..  

 
 

FFOONNCCTTII OONN  55..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTII OONN  FFII SSCCAALLEE      

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  55 ..22 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ddee    ddrrooii tt ss  ddee  ddoouuaannee    eett   ddôôaacccciisseess..  

CCoomm ppéétt eennccee  55 ..22 ..11 ..  AAsssseeooii rr     lleess  ddrr ooii tt ss  ddee  ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

  

  

  

RR0011..  CCoonnssttaatteerr    lleess  ddrrooiittss  

ddee  ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  

  

  

  

DDiisstt iinngguueerr  lleess  ttyyppeess  ddeess  ddrrooiittss..  

DDrrooii tt ss  ::   

¶¶  DDrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  ;;   

¶¶  DDrrooiittss  ddôôaacccciisseess..  

CChhaammpp  ddôôaapppplliiccaatt iioonn  ddeess  ddrrooiittss  ::     

¶¶  MMaatt iièèrree  iimmppoossaabbllee,,    

¶¶  PPeerrssoonnnnee  iimmppoossaabbllee,,    

¶¶  TTeerrrriittoorriiaalliittéé,,    

¶¶  FFaaiitt   ggéénnéérraatteeuurr,,    

¶¶  EExxoonnéérraatt iioonn  oouu  eexxeemmpptt iioonn..    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ssuurr  lleess  ddiifffféérreennttss  ttyyppeess    ddee  

ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee..  

RR0022..  LLiiqquuiiddeerr  lleess  ddrrooiittss  ddee  CCaallccuulleerr  lleess  ddrrooiittss  àà,,  ppaayyeerr  ppaarr  LLiiqquu iiddaatt iioonn  ddeess  ddrrooii tt ss::   LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  lleess  aapppprreennaannttss  eenn  
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ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  llee  ccoonnttrriibbuuaabbllee  oouu  llee  

rreeddeevvaabbllee..  
××  BBaassee  iimmppoossaabbllee  ::   

--  EElléémmeennttss  iimmppoossaabblleess,,    

--  EElléémmeennttss  nnoonn  iimmppoossaabblleess,,  

--  TTaauuxx,,    

--  CCaallccuull  ddeess  ddrrooiittss..    

ssoouuss--ggrroouuppeess  àà  ccaallccuulleerr  lleess  ddrrooiittss  ddee  

ddoouuaanneess    eenn  mmeett ttaanntt   àà  lleeuurr  ddiissppoossiitt iioonn  

lleess  éélléémmeennttss  nnéécceessssaaiirreess..  

RR0033..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  

ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett   

ddôôaacccciisseess..  

PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaatt iivveess  

aauuxx  ddrrooiittss  ddee  ddoouuaanneess  eett   

ddôôaacccciisseess  

CCoomm pptt aabbii ll ii ssaatt ii oonn  ddeess  ddrr ooii tt ss  ::   

××  EEccrriittuurreess  lliiééeess  àà  llaa  ccoonnssttaattaatt iioonn  ddeess  ddrrooiittss  ;;   

××  EEccrriittuurreess  lliiééeess  aauu  ppaaiieemmeenntt   ddeess  ddrrooiittss  ;;   

××  EEccrriittuurreess  ssppéécciiffiiqquueess  lliiééeess  aauu  ddéébboouurrss..    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  lleess  aapppprreennaannttss  àà  

ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaatt iivveess  aauuxx  ddrrooiittss  

ddee  ddoouuaannee..  

NNII VVEEAAUU  ::   55èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  
  

BBRRAANNCCHHEE  ::   MMAATTHHEEMMAATTII QQUUEESS  FFII NNAANNCCII EERREESS  
  

FFOONNCCTTII OONN  44..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  FFII NNAANNCCII EERREESS      

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  44 ..22 ..  MMoobbii ll ii sseerr   lleess  rr eessssoouurr cceess  ff iinnaanncciièèrr eess        

CCoomm ppéétt eennccee  44 ..22 ..11 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llôôéévvaalluuaatt iioonn  ddee  llaa  ccaappaaccii tt éé  ddee  ff iinnaanncceemm eenn tt   pprroopprree  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0033..  II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  

ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   pprroopprree..  
DDéétteerrmmiinneerr  llee  rreevveennuu  dduu  

ccaappiittaall  ppllaaccéé  àà  iinnttéérrêêttss  

ccoommppoossééss..  

II nn tt éérrêêtt ss  ccoomm ppoossééss  ::   

××  II nnttrroodduucctt iioonn  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  CCoommppaarraaiissoonn  eennttrree  iinnttéérrêêtt   ssiimmppllee  eett   iinnttéérrêêtt   ccoommppoosséé,,  

--  EElléémmeennttss  ddee  ccaallccuull  ddee  llôôiinnttéérrêêtt   ccoommppoosséé,,  

--  PPrrooccééddééss  ::     

¶¶  TTaabbllee  ffiinnaanncciièèrree,,  

¶¶  LLooggaarriitthhmmee,,  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ddôôiinnttéérrêêttss  ccoommppoossééss  eett   llôôaammèènnee  àà  

éévvaalluueerr  lleess  ggrraannddeeuurrss  iinnccoonnnnuueess..  
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¶¶  II nntteerrppoollaatt iioonn..    

××  CCaallccuullss  ::   

--  VVaalleeuurr  aaccqquuiissee  ;;   

--  VVaalleeuurr  aaccttuueellllee  ;;   

--  LLaa  dduurrééee  ;;   

--  LLee  ttaauuxx..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  
  

EEssccoomm pptt eess  àà  ii nn tt éérrêêtt ss  ccoomm ppoossééss  ::   

××  GGéénnéérraalliittééss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  SSoorrtteess  ;;     

××  CCaallccuull  ::   

--  EEssccoommpptteess  àà  iinnttéérrêêttss  ccoommppoossééss  ;;   

--  EEssccoommpptteess  ccoommppoossééss  àà  iinnttéérrêêttss  aanntt iicciippaatt iiffss  ;;   

--  EEqquuiivvaalleennccee  ddôôeeffffeettss  àà  iinnttéérrêêttss  ccoommppoossééss..  

××  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

CCoomm ppéétt eennccee  44 ..22 ..22 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llaa  rr eecchheerr cchhee  ddee  ff iinnaanncceemm eenn tt   eexx tt éérr iieeuurr   

RR0011..  II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  

ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   eexxttéérriieeuurr..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  aannnnuuiittééss  ddee  

rreemmbboouurrsseemmeenntt   ddôôuunn  eemmpprruunntt ..  
EEmm pprr uunn tt ss  ::   

GGéénnéérraalliittééss  ::   

××  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

××  IImmppoorrttaannccee;;   

××  TTyyppeess  ::   --  eemmpprruunntt   iinnddiivviiss;;   

          --  eemmpprruunntt   oobblliiggaattaaiirree..  

AAnnnnuu ii tt ééss  ::   

××  GGéénnéérraalliittééss  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn,,  

¶¶  TTyyppeess  ddôôaannnnuuiittééss  ::   

--  ddôôaapprrèèss  llee  nnoommbbrree  ddee  vveerrsseemmeennttss  ;;   

--  ddôôaapprrèèss  llaa  ppéérriiooddee  ddee  ppaaiieemmeenntt   ddeess  iinnttéérrêêttss  ;;   

--  ddôôaapprrèèss  llee  mmoommeenntt   ddee  vveerrsseemmeenntt ..  

××  CCaallccuull  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccqquuiissee  ppaarr  uunnee  ssuuiittee  ddôôaannnnuuiittééss  

ccoonnssttaanntteess  ((ddéébbuutt   ddee  ppéérriiooddee))  ;;   

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ssuurr  lleess  eemmpprruunnttss,,  lleess  aannnnuuiittééss  

ppoouurr  llôôaammeenneerr  àà  ddéétteerrmmiinneerr  lleess  

ggrraannddeeuurrss  iinnccoonnnnuueess..  
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××  CCaallccuull  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccqquuiissee  ppaarr  uunnee  ssuuiittee  ddôôaannnnuuiittééss  

ccoonnssttaanntteess  (( ffiinn  ddee  ppéérriiooddee))  ;;   

××  CCaallccuull  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccttuueellllee  ppaarr  uunnee  ssuuiittee  ddôôaannnnuuiittééss  

ccoonnssttaanntteess  ((ddéébbuutt   ddee  ppéérriiooddee))  ;;   

××  CCaallccuull  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccttuueellllee  ppaarr  uunnee  ssuuiittee  ddôôaannnnuuiittééss  

ccoonnssttaanntteess  (( ffiinn  ddee  ppéérriiooddee))..  

××  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

NNII VVEEAAUU::   55 èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::   OOPPEERRAATTII OONNSS  DDEE  BBAANNQQUUEE  EETT  DDEE  CCRREEDDII TT  

  

FFOONNCCTTII OONN  44..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEESS  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  FFII NNAANNCCII EERREESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  44 ..22 ..  MMoobbii ll ii sseerr   lleess  rr eessssoouurr cceess  ff iinnaanncciièèrr eess  

CCoomm ppéétt eennccee  44 ..22 ..11 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llôôéévvaalluuaatt iioonn  ddee  llaa  ccaappaaccii tt éé  ddee  ff iinnaanncceemm eenn tt   pprroopprree  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0033..  II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  

ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   pprroopprree..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  éélléémmeennttss  

ccoonnsstt iittuutt iiffss  ddeess  rreessssoouurrcceess  

pprroopprreess  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  

FFiinnaanncceemm eenn tt   pprroopprree  ::   

üü  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

üü  LLeess  ccoommppoossaanntteess  dduu  ffiinnaanncceemmeenntt   pprroopprree  ::   

--  PPoouurr  lleess  aaggeennttss  ééccoonnoommiiqquueess  nnoonn  ffiinnaanncciieerrss  ::     

**   MMéénnaaggeess  ::   

ÁÁ  RReevveennuuss  ddiissppoonniibblleess  

ÁÁ  EEppaarrggnnee  

**   EEnnttrreepprriisseess  ::   

AA  ppaarrtt iirr  ddôôuunn  bbiillaann  eett   ddeess  llooiiss  ddee  

ffiinnaanncceemmeenntt ,,  llôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  

llôôaapppprreennaanntt   àà  ddéétteerrmmiinneerr  lleess  ssoouurrcceess  ddee  

ffiinnaanncceemmeenntt   pprroopprree..    
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ÁÁ  CCaappiittaall  

ÁÁ  CCaappaacciittéé  ddôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt   

  

**   AAddmmiinniissttrraatt iioonn  PPuubblliiqquuee  ::   

ÁÁ  RReecceett tteess  ffiissccaalleess  

ÁÁ  RReecceett tteess  nnoonn  ffiissccaalleess  

  

--  PPoouurr  lleess  aaggeennttss  ééccoonnoommiiqquueess  ffiinnaanncciieerrss  ::   

**   CCaappiittaall,,  

**   SSeerrvviicceess  rreenndduuss..  

CCoomm ppéétt eennccee  44 ..22 ..22 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llaa  rr eecchheerr cchhee  ddee  ff iinnaanncceemm eenn tt   eexx tt éérr iieeuurr   

RR0011..  II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  

ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   eexxttéérriieeuurr..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  éélléémmeennttss  

ccoonnsstt iittuutt iiffss  ddeess  rreessssoouurrcceess  

eexxtteerrnneess  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

NNoott ii oonnss  ddee  ccrrééddii tt   (( GGéénnéérraall ii tt ééss  ssuurr   lleess  ooppéérraatt iioonnss  ddee  

ccrrééddii tt ))   ::   

ÁÁ  DDééffiinniitt iioonn  

ÁÁ  EElléémmeennttss  lliiééss  aauu  ccrrééddiitt   ::     

--  EEcchhééaannccee  

--  RRiissqquuee  

--  II nnttéérrêêtt   

--  TTaauuxx    

  

ÁÁ  CCaattééggoorriieess  ddee  ccrrééddiitt   ::   

oo  CCrrééddiitt   àà  ccoouurrtt   tteerrmmee,,  

oo  CCrrééddiitt   àà  lloonngg  tteerrmmee..  

  

ÁÁ  II nncciiddeennttss  dduu  ppaaiieemmeenntt   ;;     

  

ÁÁ  PPrrooccéédduurree  ddee  mmoobbiilliissaatt iioonn  ddeess  ccrrééaanncceess  ::     

--  NNoott iioonnss,,  

--  MMoobbiilliissaatt iioonn  ddeess  ccrrééaanncceess,,  

--  GGaarraanntt iieess  &&  ccaauutt iioonnss..  

  

EEtt aabb ll ii sssseemm eenn tt ss  ddee  ccrrééddii tt   eett   dduu   ppaaiieemm eenn tt ..  

BBAANNQQUUEE  ::   

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiill  llaa  nnoott iioonn  

ddee  ccrrééddiitt   eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

llôôeexxpplliiqquueerr  eenn  tteennaanntt   ccoommppttee  ddeess  rrééaalliittééss  

oobbsseerrvvééeess..  
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II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

bbaannqquueess  eett   lleess  ooppéérraatt iioonnss  

ccoorrrreessppoonnddaanntteess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ddiifffféérreennttss  

ccoommpptteess  bbaannccaaiirreess  eett   lleess  

ccoonnddiitt iioonnss  ddôôooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt ..  

  

  

  

  

  

ÁÁ  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

ÁÁ  RRôôllee  ;;     

ÁÁ  CCaattééggoorriieess  ddee  bbaannqquuee  ::   

--  BBaannqquuee  cceennttrraallee,,  

--  BBaannqquueess  dduu  sseeccoonndd  rraanngg  ((oouu  ccoommmmeerrcciiaalleess))..  

ÁÁ  OOppéérraatt iioonnss  ddee  bbaannqquuee  ::   

--  RRéécceepptt iioonn  ddee  ffoonnddss  dduu  ppuubblliicc,,  

--  OOppéérraatt iioonnss  ddee  ccrrééddiitt ,,  

--  SSeerrvviicceess  bbaannccaaiirreess  ddee  ppaaiieemmeenntt ,,  

--  AAuuttrreess  sseerrvviicceess..  

  

ÁÁ  OOppéérraatt iioonnss  ddee  cchhaannggee  ::   

üü  MMoonnnnaaiieess  ccoonntteemmppoorraaiinneess  ::   

--  CCrrééaanncceess  ssuurr  llee  ssyyssttèèmmee  bbaannccaaiirree,,  

--  LLaa  mmoonnnnaaiiee  &&  llaa  ccoonnffiiaannccee,,  

--  BBaannqquuee  CCeennttrraallee  &&  BBaannqquueess  ccoommmmeerrcciiaalleess..  

  

üü  MMaarrcchhéé  ddee  cchhaannggee  ::     

--  CCaarraaccttéérriisstt iiqquueess  ggéénnéérraalleess,,  

--  DDéétteerrmmiinnaannttss  ddee  llaa  ppaarriittéé..  

üü  LLee  rriissqquuee  ddee  cchhaannggee  ::   

--  EExxeemmppllee,,  

--  GGeesstt iioonn  ddee  rriissqquuee..  

  

**   CCoomm pptt eess  bbaannccaaii rr eess  ::   

üü  DDééffiinniitt iioonn  ddee  ccoommppttee  

üü  DDiivveerrssiittéé  ddeess  ccoommpptteess  ::   

--  DDiisstt iinncctt iioonn  eennttrree  ccoommppttee  ccoouurraanntt   eett   ccoommppttee  ddee  ddééppôôtt   ;;   

--  DDiisstt iinncctt iioonn  ddeess  ccoommpptteess  bbaannccaaiirreess..  

üü  CCoonnddiitt iioonnss  ddôôoouuvveerrttuurree  dduu  ccoommppttee  ::   

--  uunn  ccoommppttee  ddee  ddééppôôtt   ;;   

--  uunn  ccoommppttee  ddee  ppaaiieemmeenntt   ;;   

--  uunn  ccoommppttee  ccoouurraanntt ..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  llee  rrôôllee  ddee  llaa  

bbaannqquuee  aaiinnssii  qquuee  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ooppéérraatt iioonnss  bbaannccaaiirreess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ssuurr  lleess  ddiifffféérreennttss  ccoommpptteess  

bbaannccaaiirreess  eett   llee  SSyyssttèèmmee  FFiinnaanncciieerr  

CCoonnggoollaaiiss..  
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II ddeenntt iiffiieerr  lleess  pprriinncciippaauuxx  

iinnssttrruummeennttss  dduu  ffiinnaanncceemmeenntt   

ddiirreecctt ..  

  

  

  

  

  

DDiisstt iinngguueerr  eett   ddééccrriirree  lleess  

ddiifffféérreennttss  mmaarrcchhééss  ffiinnaanncciieerrss..  

  

  

**   LLaa  rr eessppoonnssaabbii ll ii tt éé  ddee  bbaannqquuee  eenn  mm aatt ii èèrree  ddee  ccrr ééddii tt   ::   

--  LLoorrss  ddee  llôôooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt   ;;   

--  SSeeccrreett   pprrooffeessssiioonnnneell..  

  

SSyysstt èèmm ee  ff iinnaanncciieerr   CCoonnggoollaaiiss  

üü  OOrrggaanniissaatt iioonn  dduu  ssyyssttèèmmee  bbaannccaaiirree  CCoonnggoollaaiiss  ::   

--  BBaannqquuee  CCeennttrraallee  dduu  CCoonnggoo  ;;   

--  BBaannqquueess  ddee  ddééppôôtt   ;;   

  

üü  EEttaabblliisssseemmeennttss  ffiinnaanncciieerrss  nnoonn  bbaannccaaiirreess  ;;   

üü  AAuuttrreess  iinnsstt iittuutt iioonnss  ((PPllaacceeuurrss  iinnsstt iittuutt iioonnnneellss))  ;;   

üü  MMiiccrroo--ffiinnaannccee..    

  

SSyysstt èèmm ee  ff iinnaanncciieerr   iinn tt eerr nnaatt iioonnaall   ::   

üü  FFMM  ;;   

üü  BBIIRRDD  ;;   

üü  AAIIDD  ;;   

üü  BBAADDéé    

  

BBOOUURRSSEE  ::   

üü  GGéénnéérraalliittééss  ::   

oo  DDééffiinniitt iioonn  

oo  PPrriinncciippaauuxx  iinnssttrruummeennttss  ::   

--  AAcctt iioonnss,,  

--  OObblliiggaatt iioonnss..  

oo  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  mmaarrcchhééss  ff iinnaanncciieerrss  ::   

--  MMaarrcchhééss  oorrggaanniissééss,,  

--  MMaarrcchhééss  ddee  ggrréé  àà  ggrréé..  

  

üü  MMaarrcchhééss  ddôôaacctt iioonnss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  CCaarraaccttéérriisstt iiqquueess,,  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   

llôôiimmppoorrttaannccee  ddee  llaa  bboouurrssee  ddaannss  lleess  

aaffffaaiirreess..  
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--  CCaattééggoorriieess,,  

--  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  mmaarrcchhééss  ddee  tt iitt rreess..  

  

üü  MMaarrcchhééss  ddôôoobblliiggaatt iioonnss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  CCaarraaccttéérriisstt iiqquueess,,  

--  CCaattééggoorriieess,,  

--  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  mmaarrcchhééss  ddôôoobblliiggaatt iioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

RR0022..  AAnnaallyysseerr  lleess  ccoonnddiitt iioonnss  

ddôôooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt ..  
DDééccrriirree  lleess  ccoonnddiitt iioonnss  ddôôaaccccèèss  

aauu  ffiinnaanncceemmeenntt ..  
LLeess  ccoonnddii tt iioonnss  ddôôoocctt rr ooii   ddee  ccrrééddii tt   ::   

--  LLee  ttaauuxx,,  

--  LLeess  ggaarraanntt iieess,,  

--  LLee  ccaauutt iioonnnneemmeenntt ,,  

--  LLôôéécchhééaannccee  ((tteerrmmee)),,  

--  LLôôaammoorrtt iisssseemmeenntt ..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

ccoonnddiitt iioonnss  lliiééeess  àà  llôôooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt   

bbaannccaaiirree..  

  

  

  

  

  

NNII VVEEAAUU::   55 èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::   EECCOONNOOMMII EE  PPOOLLII TTII QQUUEE  

  

FFOONNCCTTII OONN  11..  TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   ll eess  ooppéérr aatt iioonnss  ccoomm pptt aabblleess    

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..77 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ll iiééeess  àà  llaa  ppaaiiee    

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0044..  CCaallccuulleerr  lleess  

rréémmuunnéérraatt iioonnss  eett   aauuttrreess  

aavvaannttaaggeess..    

DDéétteerrmmiinneerr  lleess  rréémmuunnéérraatt iioonnss  

ddeess  ffaacctteeuurrss  ddee  pprroodduucctt iioonn..  
RRéémm uunnéérraatt ii oonnss  ddeess  ff aacctt eeuurr ss  ddee  pprr oodduucctt ii oonn  ::   

××  SSaallaaiirree::     

--  DDééffiinniitt iioonn,,    

--  SSoorrtteess..  

××  II nnttéérrêêtt ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,    

--  FFoorrmmaatt iioonn  dduu  ttaauuxx  ddôôiinnttéérrêêtt ,,  

--  MMaarrcchhéé  ddeess  ccaappiittaauuxx..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ssuurr  lleess  rréémmuunnéérraatt iioonnss  ddeess  

ffaacctteeuurrss  ddee  pprroodduucctt iioonn  ddaannss  uunnee  

eennttrreepprriissee..  
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××    PPrrooffiitt   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,    

--  CCaallccuull,,  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

××  RReennttee::   

--  DDééffiinniitt iioonn..  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..44 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llôôaannaallyyssee  ddeess  ccooûû tt ss  ddeess  bbiieennss  ééccoonnoomm iiqquueess    

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..44 ..11 ..  EEvvaalluueerr   lleess  bbii eennss  eett   sseerr vv iicceess  ééccoonnoomm iiqquueess  pprroodduu ii tt ss  eett   vveenndduuss  

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ccooûûtt   ddee  

rreevviieenntt ..  
II ddeenntt iiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  qquuii  

iinntteerrvviieennnneenntt   ddaannss  llaa  

pprroodduucctt iioonn  ddeess  bbiieennss..  

LLaa  pprroodduucctt iioonn   ddeess  bbiieennss  eett   sseerr vv iicceess  ::   

××  LLeess  ffaacctteeuurrss  ddee  pprroodduucctt iioonn  ::   

--  llaa  nnaattuurree::   

¶¶  ddééffiinniitt iioonn,,  

¶¶  éélléémmeennttss  ddee  llaa  nnaattuurree,,  

¶¶  lliimmiitteess  nnaattuurreelllleess..  

--  llee  tt rraavvaaiill::   

¶¶  ddééffiinniitt iioonn,,  

¶¶  ssoorrtteess,,  

¶¶  rrôôllee  dduu  tt rraavvaaiill  ddaannss  llaa  pprroodduucctt iioonn,,  

¶¶  pprroodduucctt iivviittéé  dduu  tt rraavvaaiill..  

--  llee  ccaappiittaall::   

¶¶  oorriiggiinnee,,  

¶¶  ddééffiinniitt iioonn,,  

¶¶  rrôôllee  ééccoonnoommiiqquuee,,  

¶¶  ssoorrtteess,,  

¶¶  ffoorrmmaatt iioonn  dduu  ccaappiittaall::   ééppaarrggnnee  eett   iinnvveesstt iisssseemmeenntt ..  

××    LLeess  llooiiss  tteecchhnnoollooggiiqquueess  ddee  llaa  pprroodduucctt iioonn..  

××    LLôôoorrggaanniissaatt iioonn  ddeess  ffaacctteeuurrss  ddaannss  llôôeennttrreepprriissee..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ssuurr  lleess  ffaacctteeuurrss  qquuii  iinntteerrvviieennnneenntt   

lloorrss  ddee  llaa  pprroodduucctt iioonn  ddôôuunn  bbiieenn..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..44 ..22 ..  CCoonn tt rr ôôlleerr   lleess  ccoonnddii tt iioonnss  iinn tt eerr nneess  ddôôeexx ppllooii tt aatt iioonn   

RR0011..  AAnnaallyysseerr  lleess  cchhaarrggeess  

ddôôeexxppllooiittaatt iioonn..  
DDééccrriirree  llaa  rrééppaarrtt iitt iioonn  ddee  llaa  

ccoonnssoommmmaatt iioonn    ppaarr  llôôaaggeenntt   

ééccoonnoommiiqquuee..  

CCoonnssoomm mm aatt ii oonn   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  RRééppaarrtt iitt iioonn  ppaarr  aaggeennttss  ééccoonnoommiiqquueess  ((mméénnaaggeess,,  

eennttrreepprriisseess,,  EEttaatt))..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   

llôôiinncciiddeennccee  ddee  llaa  cchhaarrggee  ddaannss  llôôaacctt iivviittéé  

ééccoonnoommiiqquuee..    

FFOONNCCTTII OONN  33..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  CCOOMMMMEERRCCII AALLEESS  
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CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  33 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ccoomm mm eerr cciiaallee    

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..11 ..11 ..  AAssssuurreerr   llôôaapppprr oovv iissiioonnnneemm eenn tt     

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  DDééffiinniirr  lleess  pprroodduuiittss  eett   

lleess  qquuaanntt iittééss  àà  aacchheetteerr..  
EExxpplliiqquueerr  llee  ffoonnddeemmeenntt   ddeess  

bbeessooiinnss  eett   bbiieennss  aauu  sseeiinn  ddee  

llôôaacctt iivviittéé  ééccoonnoommiiqquuee..  

FFoonnddeemm eenn tt   ddee  llôôaacctt ii vv ii tt éé  ééccoonnoomm iiqquuee  ::   

11..  LLeess  bbeessooiinnss  ééccoonnoommiiqquueess  ::   

--  ddééffiinniitt iioonn,,  

--  ssoorrtteess,,  

--  ccaarraaccttéérriisstt iiqquueess,,  

--  ddiifffféérreennccee  eennttrree  ddééssiirr  eett   bbeessooiinn..  

  

22..  LLeess  bbiieennss  ééccoonnoommiiqquueess  ::   

--  ddééffiinniitt iioonn,,  

--  ssoorrtteess,,  

33..  NNoott iioonnss  ddee  vvaalleeuurrss  ::   

--  ddééffiinniitt iioonn,,  

--  ddiifffféérreennccee  eennttrree  rriicchheesssseess  eett   vvaalleeuurrss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ddiisstt iinngguueerr  lleess  bbeessooiinnss  eett   lleess  bbiieennss  

ééccoonnoommiiqquueess  ddaannss  uunn  eennvviirroonnnneemmeenntt ..  

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..11 ..33 ..  OOrrggaann iisseerr   lleess  vveenn tt eess    

RR0011..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llôôééttuuddee  dduu  

mmaarrcchhéé..  
AAnnaallyysseerr  lleess  aacctteeuurrss  dduu  

mmaarrcchhéé..  
NNoott ii oonnss  ddee  ddéémm ooggrraapphh iiee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ddee  llaa  ddéémmooggrraapphhiiee  ;;   

--  DDeennssiittéé  ;;   

--  PPooppuullaatt iioonn  ::   ((ttaauuxx  ddee  nnaattaalliittéé,,    ttaauuxx  ddee  mmoorrttaalliittéé,,  

ccrrooiissssaannccee  ddéémmooggrraapphhiiqquuee,,  ttaauuxx  ddee  ccrrooiissssaannccee  eett   ddee  

ffééccoonnddiittéé))..  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ddéétteerrmmiinneerr  lleess  éélléémmeennttss  ddee  llôôaacctt iivviittéé  

ééccoonnoommiiqquuee  qquuii  iinntteerrvviieennnneenntt   ddaannss  

llôôééttuuddee  dduu  mmaarrcchhéé..  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  33 ..22 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   aauuxx   ooppéérraatt ii oonnss  mm aarr kkeett iinngg  

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..22 ..11 ..  EExx ééccuutt eerr   ll eess  sstt rr aatt ééggiieess  mm aarr kk eett ii nngg    

RR0011..  AAnnaallyysseerr  lleess  ccoonnddiitt iioonnss  

dduu  mmaarrcchhéé..  
EEttuuddiieerr  llee  mmaarrcchhéé  eett   lleess  

ffaacctteeuurrss  ddéétteerrmmiinnaannttss..  
EEcchhaannggee  ::   

**   NNoott iioonnss  ddee  ccoommmmeerrccee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn;;   

--  FFoonncctt iioonn  dduu  ccoommmmeerrccee;;   

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   

llôôiimmppoorrttaannccee  dduu  ccoommmmeerrccee  eett   ddee  llaa  

mmoonnnnaaiiee  ddaannss  llôôéécchhaannggee  ddeess  bbiieennss..  
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--  BBaallaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee;;   

--  PPoolliitt iiqquueess  ccoommmmeerrcciiaalleess;;   

--  CCoonnccuurrrreennccee  ppaarrffaaiittee,,  iimmppaarrffaaiittee  eett   mmoonnooppoollee;;     

--  FFoorrmmaatt iioonn  ddeess  pprriixx  ssuurr  llee  mmaarrcchhéé::   

¶¶  OOffffrree  eett   ddeemmaannddee;;   

¶¶  EEllaasstt iicciittéé  eett   iinnééllaasstt iicciittéé  ddee  llôôooffffrree  eett   ddee  llaa  ddeemmaannddee..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

**   LLaa  mmoonnnnaaiiee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn;;   

--  HHiissttoorriiqquuee;;   

--  FFoonncctt iioonnss;;   

--  CCaattééggoorriieess..  

  

  

  

  

FFOONNCCTTII OONN  66..  CCRREEEERR  UUNNEE  UUNNII TTEE  DDEE  PPRROODDUUCCTTII OONN  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  66 ..11 ..  EEllaabboorr eerr   ll ee  pprroojj eett   ddee  ccrrééaatt ii oonn  ddee  llôôeenntt rr eepprr ii ssee  

CCoomm ppéétt eennccee  66 ..11 ..22 ..  PPeerr cceevvooii rr   eett   ssôôaassssuurr eerr   ddee  llaa  ccoomm ppaatt ii bb ii ll ii tt éé  dduu   pprr oojj eett   ppaarr   rr aappppoorr tt   àà    llôôeennvv ii rr oonnnneemm eenn tt     

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0033..  AAnnaallyysseerr  

llôôeennvviirroonnnneemmeenntt   ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  

DDiisstt iinngguueerr  lleess  ssyyssttèèmmeess  

ééccoonnoommiiqquueess  ppaarr  rraappppoorrtt   àà  uunn  

eennvviirroonnnneemmeenntt   ddoonnnnéé..  

SSyysstt èèmm eess  ééccoonnoomm iiqquueess  ::   

××  SSyyssttèèmmee  pprrééiinndduussttrriieell;;   

××  SSyyssttèèmmee  lliibbéérraall;;   

××  SSyyssttèèmmee  ccoolllleecctt iivviissttee;;   

××  SSyyssttèèmmee  ddiirriiggiissttee..  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

ccaarraaccttéérriisstt iiqquueess  ddeess  ssyyssttèèmmeess  

ééccoonnoommiiqquueess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

RR0044..  PPrréécciisseerr  lleess  rreellaatt iioonnss  

eennttrree  lleess  sseerrvviicceess..  
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NNII VVEEAAUU  ::   55èèmm ee  CCOOMMMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  
  

BBRRAANNCCHHEE  ::   EENNTTRREEPPRREENNEEUURRII AATT  
  

FFOONNCCTTII OONN  66..  CCRREEEERR  UUNNEE  UUNNII TTEE  DDEE  PPRROODDUUCCTTII OONN  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  66 ..11 ..  EEllaabboorr eerr   ll ee  pprroojj eett   ddee  ccrr ééaatt ii oonn  ddee  llôôeenntt rr eepprr ii ssee  

CCoomm ppéétt eennccee  66 ..11 ..11 ..  DDééff ii nn ii rr     llôôoobbjj eett   dduu   pprr oojj eett   
RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0022..  PPrréécciisseerr  lleess  

mmooyyeennss  eett   lleess    

mméétthhooddeess  ddee  tt rraavvaaiill..  

DDéétteerrmmiinneerr  lleess  mmooyyeennss  eett   

mméétthhooddeess  ddee  tt rraavvaaiill..  
MMooyyeennss  eett   mm éétt hhooddeess  ddee  tt rr aavvaaii ll   ::   

××  PPllaanniiffiiccaatt iioonn    dduu  tt rraavvaaiill  ;;   

××  RRééppaarrtt iitt iioonn  ddeess  ttââcchheess  ;;   

××  SSuuppeerrvviissiioonn  ddeess  ttââcchheess  ;;   

××  DDééllééggaatt iioonn  dduu  ppoouuvvooiirr  ;;   

××  RReessppoonnssaabbiilliissaatt iioonn    ddeess  ccoollllaabboorraatteeuurrss  ;;   

××  RReessppeecctt   dduu  pprriinncciippee  ddee  ggeesstt iioonn..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   llôôiimmppoorrttaannccee  

ddeess  mmooyyeennss  eett   ddeess  mméétthhooddeess  ddaannss  llôôoorrggaanniissaatt iioonn  

dduu  tt rraavvaaiill..  

RR0033..  II ddeenntt iiffiieerr  lleess  DDééffiinniirr  eett   ddiifffféérreenncciieerr  lleess  NNoott ii oonnss  ggéénnéérraalleess  ::   LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddééffiinniitt   eett   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  
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ppeerrssoonnnneess  ccoonncceerrnnééeess  

ppaarr  llee  pprroojjeett ..  
ppeerrssoonnnneess  ccoonncceerrnnééeess  ppaarr  llee  

pprroojjeett   àà  rrééaalliisseerr..  
××  PPrroojjeett   ::   --  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  TTyyppeess  ;;   

--  PPrroojjeett   eett   ppllaann  ;;   

--  PPrroojjeett   eett   pprrooggrraammmmee..  

××  PPeerrssoonnnneess  ccoonncceerrnnééeess  ppaarr  llee  pprroojjeett   ::     

--  EEnnttrreepprriissee  ;;   --  EEnnttrreepprreenneeuurr  ;;   --  AAssssoocciiééss  ;;   --BBaaiilllleeuurrss  

ddee  ffoonnddss  ;;   --  PPrréétteeuurrss  ;;   --  FFoouurrnniisssseeuurrss..  

  

nnoott iioonnss  ssuurr  llee  pprroojjeett   eett   llôôaammèènnee  àà  ddiifffféérreenncciieerr  lleess  

ppeerrssoonnnneess  ccoonncceerrnnééeess  ppaarr  cceelluuii--ccii..  

CCoomm ppéétt eennccee  66 ..11 ..22 ..  PPeerr cceevvooii rr   eett   ssôôaassssuurr eerr   ddee  llaa  ccoomm ppaatt ii bb ii ll ii tt éé  dduu   PPrroojj eett   ppaarr   rr aappppoorr tt   àà  llôôeennvv ii rr oonnnneemm eenn tt   

RR0011..  II ddeenntt iiffiieerr  lleess  

bbeessooiinnss  àà  ssaatt iissffaaiirree  ppaarr  

llee  PPrroojjeett   

  

DDééffiinniirr  lleess  bbeessooiinnss  àà  ssaatt iissffaaiirree  

ppaarr  llee  PPrroojjeett   

  

EEtt uuddee  ddee  llaa  ddeemm aannddee  ::   

    **   DDééffiinniitt iioonn  ;;   

    **   EEttuuddee  qquuaanntt iittaatt iivvee  ;;   

    **   EEttuuddee  qquuaalliittaatt iivvee..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddééffiinniitt   llaa  nnoott iioonn  ddee  llaa  ddeemmaannddee,,  eenn  

eexxpplliiqquuee  llee  bbuutt   eett   ssoonn  iimmppoorrttaannccee..  

RR0022..  II ddeenntt iiffiieerr  lleess  

ccaattééggoorriieess  ddeess  bbeessooiinnss  

qquuii  ssoonntt   ddééjjàà  ssaatt iissffaaiittss  

ppaarr  ddôôaauuttrreess  eennttrreepprriisseess..  

DDéétteerrmmiinneerr  llôôiimmppoorrttaannccee  ddeess  

bbeessooiinnss  qquuii  ssoonntt   ssaatt iissffaaiittss  ppaarr  

lleess  eennttrreepprriisseess  ccoonnccuurrrreenntteess..  

EEtt uuddee  ddôôooff ff rr ee  ::     

**   DDééffiinniitt iioonn  ;;   

**   EEttuuddee  ddee  llaa  PPrroodduucctt iioonn  

**   EEttuuddee  ddee  llaa  DDiissttrriibbuutt iioonn  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddééffiinniitt   llaa  nnoott iioonn  ddee  llôôooffffrree  eett   aammèènnee  

llôôaapppprreennaanntt   àà  eeffffeeccttuueerr  llôôééttuuddee  ddee  llaa  pprroodduucctt iioonn  

eett   ddee  llaa  ddiissttrriibbuutt iioonn..  

RR0033..  AAnnaallyysseerr  

llôôeennvviirroonnnneemmeenntt   ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  

DDiisstt iinngguueerr  lleess  ddiifffféérreennttss  

eennvviirroonnnneemmeennttss  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  
EEnnvv ii rr oonnnneemm eenn tt   ddee  llôôeenn tt rr eepprr ii ssee  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

¶¶  TTyyppeess  ddôôeennvviirroonnnneemmeenntt   ;;   

¶¶  CChhooiixx  ddee  llôôeennvviirroonnnneemmeenntt ..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  llaa  nnoott iioonn  ddôôeennvviirroonnnneemmeenntt   

eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ddééccrriirree  lleess  ddiifffféérreennttss  

ttyyppeess  yy  rreellaatt iiffss..  

CCoomm ppéétt eennccee  66 ..11 ..33 ..  EEtt uuddiieerr   llaa  ff aaiissaabbii ll ii tt éé  dduu  PPrroojj eett   

RR0011..  EEffffeeccttuueerr  llôôééttuuddee  

tteecchhnniiqquuee..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ppoossssiibbiilliittééss  

tteecchhnniiqquueess  ddee  rrééaalliissaatt iioonn  dduu  

PPrroojjeett   

EEtt uuddee  tt eecchhnn iiqquuee  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

¶¶  PPrroocceessssuuss  ddee  ffaabbrriiccaatt iioonn  ;;   

¶¶  IImmppaacctt   ééccoonnoommiiqquuee  dduu  pprroojjeett ..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddééffiinniitt   llôôééttuuddee  tteecchhnniiqquuee  eett   aammèènnee  

llôôaapppprreennaanntt   àà  eexxpplliiqquueerr  ssoonn  ddéérroouulleemmeenntt   ;;   

RR0022..  EEffffeeccttuueerr  llôôééttuuddee  

ccoommmmeerrcciiaallee..  
EEttuuddiieerr  llaa  ppaarrtt   dduu  mmaarrcchhéé  eett   llaa  

ffoorrccee  ddee  llaa  ccoonnccuurrrreennccee..  
MMaarr kkeett iinngg  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

¶¶  BBuutt   eett   iimmppoorrttaannccee  ;;   

¶¶  TTyyppeess  ;;   

¶¶  MMooyyeennss  ;;   

¶¶  PPrroocceessssuuss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  lleess  ééttaappeess  ddee  llôôééttuuddee  

ccoommmmeerrcciiaallee  eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  eenn  

ddéétteerrmmiinneerr  lleess  ééttaappeess  dduu  ddéérroouulleemmeenntt ..  

RR0033..  EEffffeeccttuueerr  llôôééttuuddee    DDéétteerrmmiinneerr  llaa  ccaappaacciittéé  dduu  RReessssoouurr cceess    hhuumm aaiinneess  LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  lleess  nnoott iioonnss  ssuurr  llôôééttuuddee  
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ddeess  rreessssoouurrcceess  

hhuummaaiinneess..  

  

  

ppeerrssoonnnneell  ddee  llôôeennttrreepprriissee  àà  ggéérreerr  

llee  PPrroojjeett ..    

  

  

¶¶  LLôôeeffffeecctt iiff  dduu  ppeerrssoonnnneell  ;;   

¶¶  II ddeenntt iiffiiccaatt iioonn  dduu  ppeerrssoonnnneell  ppaarr  ccaattééggoorriieess  

pprrooffeessssiioonnnneelllleess  ;;   

¶¶  LLee  ccooûûtt   ddôôeennggaaggeemmeenntt     dduu  ppeerrssoonnnneell..  

hhuummaaiinnee  eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  éévvaalluueerr  llaa  

ccaappaacciittéé  dduu  ppeerrssoonnnneell  àà  ggéérreerr  llee  PPrroojjeett   eett   àà  

ssôôaaddaapptteerr  aauu  cchhaannggeemmeenntt   eennvviissaaggéé..  

RR0044..  EEnnttrreepprreennddrree  

llôôééttuuddee  jjuurriiddiiccoo--ff iissccaallee..  
DDéétteerrmmiinneerr  llaa  ppoossssiibbiilliittéé  

jjuurriiddiiqquuee  ddee  rrééaalliissaatt iioonn  dduu  PPrroojjeett   

eett   éévvaalluueerr  ssoonn  ppooiiddss  ffiissccaall..  

EEtt uuddee  jj uurr ii dd iiccoo-- ff ii ssccaallee  ::   

¶¶  LLee  ccaaddrree  jjuurriiddiiqquuee  ;;   

¶¶  RRééggiimmee  ffiissccaall  eett   ddoouuaanniieerr  ;;   

¶¶  II nncciittaatt iioonnss  ffiissccaalleess    ((ccooddee  ddeess  iinnvveesstt iisssseemmeennttss))   

¶¶  PPooiiddss    ffiissccaall  ;;   

¶¶  CCooddee  ddeess  iinnvveesstt iisssseemmeennttss..    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  ccrriittèèrreess  

ddee  cchhooiixx  dduu  ccaaddrree  jjuurriiddiiqquuee  ffiissccaall  aapppprroopprriiéé..    

RR0055..  EEffffeeccttuueerr  llôôééttuuddee  

ffiinnaanncciièèrree..  
DDéétteerrmmiinneerr  llee  mmoonnttaanntt   àà  pprréévvooiirr  

ppoouurr  rrééaalliisseerr  llee  pprroojjeett ..  
EEtt uuddee  ff iinnaanncciièèrree  ::   

¶¶  LLeess  bbeessooiinnss  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   ;;   

¶¶  LLeess    ssoouurrcceess  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   ;;   

¶¶  RReennttaabbiilliittéé  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  CCaallccuull  ;;   

--  AApppplliiccaatt iioonnss..    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  lleess  nnoott iioonnss  ssuurr  llôôééttuuddee  

ffiinnaanncciièèrree  eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ppoouuvvooiirr  

éévvaalluueerr  lleess  mmoonnttaannttss  àà  pprréévvooiirr  ppoouurr  llaa  

rrééaalliissaatt iioonn  dduu  pprroojjeett   eett   àà  ddéétteerrmmiinneerr  lleess    ssoouurrcceess  

ddee  pprroovveennaannccee,,  aaffiinn  àà  pprrooccééddeerr  aauu  ccaallccuull  ddee  llaa  

rreennttaabbiilliittéé..  

CCoomm ppéétt eennccee  66 ..11 ..44 ..  DDééff ii nn ii rr   aavveecc  pprréécciissii oonn  llee  pprroodduu ii tt   àà  ccoomm mm eerr cciiaall ii sseerr   

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  aavveecc  

pprréécciissiioonn  lleess  qquuaalliittééss  àà  

ddoonnnneerr  aauu  pprroodduuiitt ..  

DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ccaarraaccttéérriisstt iiqquueess  

dduu  pprroodduuiitt ..  
CCaarraacctt éérr ii sstt iiqquueess  dduu  pprroodduu ii tt   ::   

¶¶  CCaarraaccttéérriisstt iiqquueess  ddôôeemmppllooii  ;;   

¶¶  CCaarraaccttéérriisstt iiqquueess  tteecchhnniiqquueess  ;;   

¶¶  CCaarraaccttéérriisstt iiqquueess  eesstthhéétt iiqquueess  ;;   

¶¶  CCaarraaccttéérriisstt iiqquueess  ééccoonnoommiiqquueess..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  lleess  nnoott iioonnss  ssuurr  llôôééttuuddee  dduu  

pprroodduuiitt   eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ddéétteerrmmiinneerr    sseess  

ccaarraaccttéérriisstt iiqquueess..  

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  

ccoonnddiitt iioonnss  ddee  vveennttee..  
AAnnaallyysseerr  lleess  ccoonnddiitt iioonnss  ddee  vveennttee..  CCoonnddii tt iioonnss  ddee  vveenn tt ee  ::   

¶¶  LLee  ccoonnddiitt iioonnnneemmeenntt   

¶¶  LLôôeemmbbaallllaaggee  ccoommmmeerrcciiaall..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  lleess  nnoott iioonnss  ssuurr  lleess  

ccoonnddiitt iioonnss  ddee  vveennttee  eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ddéétteerrmmiinneerr  ((cchhooiissiirr))  lleess  ccoonnddiitt iioonnss  

aavvaannttaaggeeuusseess..    
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RR0033..  PPrréécciisseerr  lleess  

mmooddaalliittééss  ddee  ffaabbrriiccaatt iioonn..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  pphhaasseess  ddee  

ffaabbrriiccaatt iioonn  
MMooddaall ii tt ééss  ddee  ff aabbrr ii ccaatt iioonn   ::   

¶¶  EEttuuddee  ggéénnéérraallee  ;;   

¶¶  EEttaabblliisssseemmeenntt   ddôôuunn  aavvaanntt--pprroojjeett   ;;   

¶¶  MMiissee  aauu  ppooiinntt   dduu  pprroojjeett   ddééffiinniitt iiff..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  lleess  ddiifffféérreenntteess  pphhaasseess  ddee  

ffaabbrriiccaatt iioonn  dduu  pprroodduuiitt   àà  llôôaapppprreennaanntt ..  

  

RR0055..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ccoouutt   

ddee  rreevviieenntt   dduu  pprroodduuiitt   
EEvvaalluueerr  llee  pprroodduuiitt   àà  lliivvrreerr  DDéétt eerrmm iinnaatt ii oonn   dduu   ccoouutt   ddee  rr eevv iieenntt   

¶¶  CCaallccuull  dduu  ccooûûtt   ddôôaacchhaatt   ;;   

¶¶  CCaallccuull  dduu  ccooûûtt   ddee  pprroodduucctt iioonn  ;;   

¶¶  CCaallccuull  dduu  ccooûûtt   ddee  ddiissttrriibbuutt iioonn  ;;   

¶¶  CCaallccuull  dduu  ccooûûtt   ddee  rreevviieenntt ..  

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   rraappppeellllee  lleess  nnoott iioonnss  ssuurr  llee  ccaallccuull  dduu  

ccoouutt   ddee  rreevviieenntt   eett   ffaaiitt   eexxeerrcceerr  llôôaapppprreennaanntt   ppaarr  

ddeess    ccaass  pprraatt iiqquueess..  

CCoomm ppéétt eennccee  66 ..11 ..55 ..  CChhooii ssii rr   llôôeemm ppllaacceemm eenn tt   ddee  llôôeenntt rr eepprr ii ssee  

RR0011..  PPrréécciisseerr  llee  sseecctteeuurr  

ddôôaacctt iivviittééss  ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  

DDéétteerrmmiinneerr  llee  sseecctteeuurr  ddaannss  

lleeqquueell  llôôeennttrreepprriissee  ppeeuutt   ssee  

llaanncceerr..    

  SSeecctt eeuurr ss  ddôôaacctt ii vv ii tt ééss  

--  SSeecctteeuurr  pprriimmaaiirree  

--  SSeecctteeuurr  sseeccoonnddaaiirree  

--  SSeecctteeuurr  tteerrtt iiaaiirree    

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

ccaarraaccttéérriisstt iiqquueess  ddee  cchhaaqquuee  sseecctteeuurr  ddôôaacctt iivviittéé..  

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  

llôôeemmppllaacceemmeenntt   ddee  

llôôeennttrreepprriissee  eeuu  ééggaarrdd  aauu  

sseecctteeuurr  ddôôaacctt iivviittéé..  

CChhooiissiirr  llee  lliieeuu  ddôôiimmppllaannttaatt iioonn    ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  
CChhooiixx   ddee  llôôeemm ppllaacceemm eenn tt   ddee  llôôeenntt rr eepprr ii ssee  

¶¶  CCrriittèèrreess  ddôôeemmppllaacceemmeenntt   ;;   

¶¶  FFaacctteeuurrss  iinnfflluueennççaanntt   llôôeemmppllaacceemmeenntt ..      

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt     eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt     lleess  ccrriittèèrreess  

eett   lleess  ffaacctteeuurrss  nnéécceessssaaiirreess  àà  llôôeemmppllaacceemmeenntt   ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  66 ..22 ..  EEvvaalluueerr   llee  ccaappii tt aall   ii nn ii tt ii aall   nnéécceessssaaii rr ee  

CCoomm ppéétt eennccee  66 ..22 ..11 ..  II ddeenn tt ii ff iieerr   lleess  mm aatt éérr iieellss  eett   ééqquu iippeemm eenntt ss  nnéécceessssaaii rr eess    

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  

mmaattéérriieellss  eett   

ééqquuiippeemmeennttss  

nnéécceessssaaiirreess..  

EEvvaalluueerr  llee  ccaappiittaall  iinniitt iiaall  ffiixxee  

nnéécceessssaaiirree..    
CCaappii tt aall   ii nn ii tt iiaall   ff ii xx ee  nnéécceessssaaii rr ee  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn;;   

¶¶  CCaallccuull;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   aauu  ccaallccuull  dduu  

ccaappiittaall  iinniitt iiaall  ffiixxee  nnéécceessssaaiirree..  
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RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llaa  

dduurrééee  ddee  vviiee  ddeess  

mmaattéérriieellss  eett   

ééqquuiippeemmeennttss..  

EEvvaalluueerr  lleess  aannnnuuiittééss  

ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt   ddeess  

iimmmmoobbiilliissaatt iioonnss..  

LLeess  cchhaarrggeess  ddôôaamm oorr tt ii sssseemm eenn tt   ::   

¶¶  CCaallccuull  ddeess  aannnnuuiittééss  ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt   ;;   

¶¶  PPrriissee  eenn  ccoommppttee  ddeess  aammoorrtt iisssseemmeennttss  ddaannss  llaa  

ddéétteerrmmiinnaatt iioonn  ddeess  cchhaarrggeess  ttoottaalleess..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   rraappppeellllee  lleess  nnoott iioonnss  ddee  

llôôaammoorrtt iisssseemmeenntt   eett   aammèènnee    llôôaapppprreennaanntt   àà  

ddéétteerrmmiinneerr  llee  mmoonnttaanntt   dduu  CCaappiittaall  II nniitt iiaall  

nnéécceessssaaiirree..  

CCoomm ppéétt eennccee  66 ..22 ..22 ..  EEllaabboorreerr   uunn   ppllaann  ddee  tt rr ééssoorr eerr ii ee  eett   ddee  ff iinnaanncceemm eenn tt     

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  

ccaappiittaall  iinniitt iiaall  nnéécceessssaaiirree..  
CCaallccuulleerr  llee  ccaappiittaall    iinniitt iiaall  

nnéécceessssaaiirree..    
CCaappii tt aall   II nn ii tt iiaall   NNéécceessssaaii rr ee  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

¶¶  CCaallccuull  ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee    llee  CCaappiittaall  II nniitt iiaall  

nnéécceessssaaiirree  eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  llee  ccaallccuulleerr..  

RR0022..  DDrreesssseerr  uunn  bbuuddggeett   

ddeess  ddééppeennsseess  eett   ddeess  

rreecceett tteess  ddôôeexxppllooiittaatt iioonn..  

EEllaabboorreerr  llee  bbuuddggeett   

ddôôeexxppllooiittaatt iioonn..  
CCaappii tt aall   II nn ii tt iiaall   ccii rr ccuu llaann tt   nnéécceessssaaii rr ee  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn;;   

¶¶  CCaallccuull  ((bbuuddggeett   ddôôeexxppllooiittaatt iioonn))..  

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   llee  pprroocceessssuuss  

ddee  ccaallccuull  dduu  CCaappiittaall  II nniitt iiaall  nnéécceessssaaiirree..  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  66 ..33 ..  CChhooiissii rr   llôôoorr ggaann iissaatt iioonn  àà  mm eett tt rr ee  eenn   ppllaaccee  

CCoomm ppéétt eennccee  66 ..33 ..11 ..  MMeett tt rr ee  eenn  ppllaaccee  uunnee  sstt rr uucctt uurr ee  oorr ggaann iissaatt iioonnnneell llee    

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  

pprriinncciippaalleess  ffoonncctt iioonnss    ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  

II ddeenntt iiffiieerr  lleess  pprriinncciippaalleess  

ffoonncctt iioonnss  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  
LLeess  ff oonncctt iioonnss  ddee  llôôeenn tt rr eepprr ii ssee  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

¶¶  TTyyppeess  ddee  ffoonncctt iioonnss..  

¶¶  RRôôlleess  ddeess  ffoonncctt iioonnss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt     eexxpplliiqquuee  lleess  ddiifffféérreenntteess  ffoonncctt iioonnss  

ddee  llôôeennttrreepprriissee  eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  lleess  

ddiisstt iinngguueerr..  

RR0022..  PPrréécciisseerr    lleess  

sseerrvviicceess  àà  ccoonnsstt iittuueerr..  
DDééffiinniirr  lleess  sseerrvviicceess  ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  
LLeess  sseerr vv iicceess  ddee  llôôeenn tt rr eepprr ii ssee  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

¶¶  TTyyppeess  ;;   

¶¶  OOrrggaanniissaatt iioonn    ffoonncctt iioonnnneellllee..  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt     iinniitt iiee  lleess  aapppprreennaannttss  àà  ddiisstt iinngguueerr  

lleess  ddiifffféérreennttss  ttyyppeess  ddee  sseerrvviiccee  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  

RR0033..  FFiixxeerr  lleess  mmooyyeennss  àà  

aaffffeecctteerr..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  mmooyyeennss  ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  
LLeess  mm ooyyeennss  ddee  llôôeenntt rr eepprr ii ssee  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

¶¶  SSoorrtteess  ;;   

¶¶  II nnssttrruummeennttss  ddôôuunnee  bboonnnnee  oorrggaanniissaatt iioonn..  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddééffiinniitt   lleess  mmooyyeennss  ddee  llôôeennttrreepprriissee  eett   

aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  lleess  ddééccoouuvvrriirr..  
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RR0044..  PPrréécciisseerr  lleess  

rreellaatt iioonnss  iinntteerrsseerrvviicceess..  
EEttaabblliirr  lleess  ccoommppéétteenncceess  eett   lleess  

lliiaaiissoonnss  iinntteerrsseerrvviicceess..  
OOrrggaann iiggrraamm mm ee  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

¶¶  IImmppoorrttaannccee  ;;   

¶¶  TTyyppeess  ;;   

¶¶  II lllluussttrraatt iioonn..  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   pprréésseennttee  uunn  mmooddèèllee  

ddôôoorrggaanniiggrraammmmee  eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà    

iinntteerrpprréétteerr  lleess  rreellaatt iioonnss  eenntt rree  lleess  sseerrvviicceess..  

CCoomm ppéétt eennccee  66 ..33 ..22 ..  CChhooii ssii rr   lleess  ccooll llaabboorraatt eeuurr ss    

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  

ccrriittèèrreess  ddee  cchhooiixx  ddeess  

ccoollllaabboorraatteeuurrss..  

CChhooiissiirr  lleess  ccoollllaabboorraatteeuurrss..  CChhooiixx   ddee  ccooll llaabboorraatt eeuurr ss  ::   

¶¶  CCrriittèèrree  ddee  cchhooiixx  ddeess  ccoollllaabboorraatteeuurrss  ::   

--  FFoorrmmaatt iioonn  ;;   

--  CCoommppéétteennccee  ;;   

--  EExxppéérriieennccee,,  éé  

¶¶  AAffffeeccttaatt iioonn  ddeess  ccoollllaabboorraatteeuurrss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ffaaiirree  llee  cchhooiixx  

ddeess  ccoollllaabboorraatteeuurrss  ssuurr  bbaassee  ddôôuunn  cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  

ddeess  ccrriittèèrreess..  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  66 ..44 ..  AApppp ll iiqquueerr   llaa  rr éégglleemm eenntt aatt iioonn   eenn  mm aatt ii èèrree  ddee  ccrr ééaatt ii oonn  ddee  llôôeenntt rr eepprr ii ssee    

CCoomm ppéétt eennccee  66 ..44 ..11 ..  RRééddiiggeerr   lleess  sstt aatt uu tt ss    

RR0011..  DDééffiinniirr  lleess  

mmooddaalliittééss  ddee  rrééddaacctt iioonn  

ddeess  ssttaattuuttss..  

  

RRééddiiggeerr  lleess  ssttaattuuttss..  RRééddaacctt ii oonn  ddeess  sstt aatt uu tt ss  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ddeess  ssttaattuuttss  ;;   

¶¶  IImmppoorrttaannccee  ;;   

¶¶  TTyyppeess  ddôôaacctteess  ::   

**   AAcctteess  ssoouuss  sseeiinngg  pprriivvéé  ;;   

**   AAcctteess  ppaarr  ddeevvaanntt   nnoottaaiirree..  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt     eexxpplliiqquuee  lleess  mmooddaalliittééss  ddee  

rrééddaacctt iioonn  ddeess  ssttaattuuttss  eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ddiisstt iinngguueerr  lleess  ttyyppeess..  

RR0022..  CCoonnttrriibbuueerr  oouu  

pprrooccééddeerr  àà  llaa  rrééddaacctt iioonn  

ddeess  ssttaattuuttss..  

  

  

  

CCoomm ppéétt eennccee  66 ..44 ..22 ..  OObbtt eenn ii rr   ll eess  aauu tt oorr ii ssaatt ii oonnss  ddôôeexx ppllooii tt aatt iioonn    

RR0011..  DDééffiinniirr  lleess  

ddooccuummeennttss  ccoonncceerrnnééss..  
AAccqquuéérriirr  lleess  ddooccuummeennttss  sseerrvvaanntt   

ddôôaauuttoorriissaatt iioonn  ddôôeexxppllooiittaatt iioonn..  
DDooccuumm eenn tt ss    ddôôoouuvveerr tt uurree  ::   

¶¶  IImmmmaattrriiccuullaatt iioonn  aauu  RReeggiissttrree  ddee  CCoommmmeerrccee    eett   ccrrééddiitt   

mmoobbiilliieerr  ;;   

¶¶  IImmmmaattrriiccuullaatt iioonn  aauu  NNuumméérroo  ddôôIIddeenntt iiffiiccaatt iioonn  NNaatt iioonnaallee  ;;   

¶¶  PPaatteennttee  ;;   

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

ddooccuummeennttss  sseerrvvaanntt   ddôôaauuttoorriissaatt iioonn  ddôôoouuvveerrttuurree  

eett // oouu  ddôôeexxppllooiittaatt iioonn..  
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¶¶  PPeerrmmiiss  ddôôoouuvveerrttuurree  ;;   

¶¶  PPeerrmmiiss  ddôôeexxppllooiittaatt iioonn..  

  

RR0022..  EEnnttrreepprreennddrree  lleess  

ddéémmaarrcchheess  ppoouurr  

aaccqquuéérriirr  lleess  ddooccuummeennttss  

ccoonncceerrnnééss..  

II ddeenntt iiffiieerr  lleess  II nnsstt iittuutt iioonnss  àà  

ccoonnttaacctteerr..  
II nnsstt ii tt uu tt iioonnss  àà  ccoonn tt aacctt eerr   (( gguu iicchheett   uunn iiqquuee  ppoouurr   llaa  

ccrrééaatt ii oonn  ddeess  eenntt rr eepprr ii sseess)) ..  

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

¶¶  RRôôllee  ;;   

¶¶  FFoorrmmaalliittééss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  lleess  iinnsstt iittuutt iioonnss  ccoonncceerrnnééeess  

ppaarr  lleess  aauuttoorriissaatt iioonnss  ddôôeexxppllooiittaatt iioonn..  
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NNII VVEEAAUU  ::   55èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   II NNFFOORRMMAATTII QQUUEE  

  

FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..11 ..  GGéérr eerr   ll eess  ddooccuumm eenntt ss  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..22 ..  TTrraaii tt eerr   ll eess  ddooccuumm eenn tt ss  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0022..SSaaiissiirr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   

aauuttrreess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

AApppprrooffoonnddiirr  llaa  mmiissee  eenn  ffoorrmmee  ddee  

tteexxttee  eett   aauuttrreess  oouutt iillss  ddee  

tt rraaiitteemmeenntt   ddee  tteexxttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

UUtt iilliisseerr  llôôIInntteerrnneett   ddaannss  llee  ccaaddrree  

ddee  llaa  ccoorrrreessppoonnddaannccee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

RRaappppeell     ddeess  nnoott iioonnss  (( 44èèmm ee))   ::   

××  SSéélleecctt iioonn  ddôôuunn  tteexxttee  ;;   

××  MMiissee  eenn  ffoorrmmee  ddôôuunn  tteexxttee  ((ssttyyllee,,  ttaaiillllee,,  ppoolliiccee,,  ccoouulleeuurr,,  

ssoouulliiggnneemmeennttéé))  ;;   

××  EExxeerrcciicceess    ddôôaapppplliiccaatt iioonn  (( lliissttee  àà  ppuuccee,,  nnuumméérroo))  eettcc..  

üü  NNuumméérroottaatt iioonn  ddeess  ppaaggeess  ;;   

üü  II nnsseerrtt iioonn  ddeess  nnootteess  ddee  bbaass  ddee  ppaaggee  ;;   

üü  II nnsseerrtt iioonn  ddôôuunn  ggrraapphhiiqquuee  ;;   

üü  II nnsseerrtt iioonn  ddôôuunnee  iimmaaggee  ;;   

üü  CCrrééaatt iioonn  ddeess  ttaabblleeaauuxx  ccoommpplleexxeess  ;;   

üü  AApppplliiccaatt iioonnss  ddeess  ffoorrmmeess  aauuttoommaatt iiqquueess  ((ffiigguurreess    

ggééoommééttrriiqquueess,,  ddrraappeeaauu  eett   aauuttrreess))..  

AApppplliiccaatt iioonnss  ccoonndduuiissaanntt   àà  llaa  ssaaiissiiee  ddeess  lleett tt rreess  

ccoommmmeerrcciiaalleess  sseelloonn  uunnee  ddiissppoossiitt iioonn  ddoonnnnééee..  

  

RRaappppeell   ssuurr   ll eess  ddooccuumm eenn tt ss  aatt tt aacchhééss  ::   

--  CCaass  ddôôaapppplliiccaatt iioonn  ssuurr  llôôaattttaacchheemmeenntt   ddeess  ddooccuummeennttss  

((WWOORRDD,,  EEXXCCEELL,,  éé))  ;;   

--  EEnnvvooii  ddôôuunn  ddooccuummeenntt   aatt ttaacchhéé  ;;   

--  RRéécceepptt iioonn  ddôôuunn  oouu  pplluussiieeuurrss  ddooccuummeennttss  aatt ttaacchhééss  

((ttéélléécchhaarrggeemmeennttéé))  ;;   

--  CCaappttuurree  ddôôuunnee  pphhoottoo  aavveecc  aappppaarreeiill  nnuumméérriiqquuee  ;;   

--  RRééccuuppéérraatt iioonn  ssuurr  llaa  mmaacchhiinnee  ;;   

--  EEnnvvooii  ppaarr  ff iicchhiieerr  aatt ttaacchhéé  ((ccaass  ddôôaapppplliiccaatt iioonn))  ;;   

--  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  mmeessssaaggeess  éélleeccttrroonniiqquueess  ((ccrrééeerr  lleess  

AA  llôôaaiiddee  ddôôuunnee  ssiittuuaatt iioonn--pprroobbllèèmmee,,  llôôaapppprreennaanntt   

ssaaiissiirraa  uunnee  ccoorrrreessppoonnddaannccee  eenn  uutt iilliissaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  aapppprrooffoonnddiieess  ddee  tt rraaiitteemmeenntt   ddee  tteexxttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   mmeett tt rraa  llôôaapppprreennaanntt   ddeevvaanntt   pplluussiieeuurrss  

ccaass  qquuii  nnéécceessssiitteenntt   llôôuutt iilliissaatt iioonn  ddee  llôôiinntteerrnneett ..  
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    ddoossssiieerrss));;   

--  PPeerrssoonnnnaalliissaatt iioonn  dduu  ccoommppttee  ddee  mmeessssaaggeerriiee  

(( iinnsseerrtt iioonn  ddee  ssiiggnnaattuurree// ccoooorrddoonnnnééeess  ((aaddrreessssee,,  nnÁÁ  

ttéélléépphhoonnee))..  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..44 ..  VVeeii ll ll eerr   aa  llôôaarr cchh iivvaaggee  rr aatt ii oonnnneell   ddee  ddooccuumm eenn tt ss  

RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  llaa  

pprrootteecctt iioonn  ddeess  aarrcchhiivveess..  

  

GGrraavveerr  lleess  iinnffoorrmmaatt iioonnss  ssuurr  CCDD  

oouu  DDVVDD..  
GGrraavvuurree  ddeess  ddoonnnnééeess  ssuu rr   CCDD  oouu   DDVVDD  ::   

××  DDééffiinniitt iioonn  ddee  llaa  ggrraavvuurree  ;;   

××  DDiissppoossiitt iioonn  pprraatt iiqquuee  (( lleecctteeuurr  ddee  ggrraavvuurree,,  llooggiicciieell  

ssppéécciiffiiqquueeéé))  ;;   

××  PPrroocceessssuuss  ddee  ggrraavvuurree  ;;   

××  CCoonnddiitt iioonnss  ddee  ssééccuurriittéé  ddeess  ssuuppppoorrttss  ddee  ssttoocckkaaggee..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ggrraavveerr  lleess  

iinnffoorrmmaatt iioonnss  ssuurr  CCDD  oouu  DDVVDD..  

  

  

FFOONNCCTTII OONN    33 ..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  CCOOMMMMEERRCCII AALLEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  33 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ccoomm mm eerr cciiaallee  

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..11 ..11 ..  AAssssuurreerr   llôôaapppprr oovv iissiioonnnneemm eenn tt   

RR0033..  SSéélleecctt iioonnnneerr  lleess  

ffoouurrnniisssseeuurrss..  
TTrriieerr  lleess  ddoonnnnééeess  sseelloonn  llôôoorrddrree  

ccrrooiissssaanntt   oouu  ddééccrrooiissssaanntt   ddeess  

ccrriittèèrreess  ffiixxééss..  

TTrr ii   ddeess  ddoonnnnééeess  ::   

××  DDééffiinniitt iioonnss  ;;   

××  RRôôllee  ;;   

××  TTrrii  ddeess  ddoonnnnééeess  ppaarr  llaa  mméétthhooddee  ssiimmppllee  ;;   

××  AApppplliiccaatt iioonnss  dduu  tt rrii  ssuurr  lleess  ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess..  

AA  llôôaaiiddee  ddôôuunn  cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  ddeess  ddoonnnnééeess,,  

llôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  tt rriieerr  lleess  

iinnffoorrmmaatt iioonnss  rreepprriisseess  ssuurr  uunnee  lliissttee..  

RR0066..  EEllaabboorreerr  lleess  ffiicchheess  

ffoouurrnniisssseeuurrss..  
FFiilltt rreerr  lleess  ddoonnnnééeess  ppaarr  llaa  

mméétthhooddee  ssiimmppllee  eett   

ppeerrssoonnnnaalliissééee..  

FFii ll tt rr ee  ddeess  ddoonnnnééeess  ::   

××  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

××  RRôôllee  ;;   

××  TTyyppee  ::   

--  FFiilltt rree  aauuttoommaatt iiqquuee  ;;   

--  FFiilltt rree  ééllaabboorréé  ;;   

××  AApppplliiccaatt iioonnss  dduu  ffiilltt rree  ssuurr  lleess  ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ffiilltt rreerr  lleess  

ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess  ccoonntteennuueess  ddaannss  uunn  ffiicchhiieerr..  

CCoomm ppéétt eennccee    33 ..11 ..33 ..  OOrr ggaann iisseerr   ll eess  vveenn tt eess  

RR0055..  OOrrggaanniisseerr  lleess  

lliivvrraaiissoonnss  ddiirreecctteess  oouu  

iinnddiirreecctteess..  

  

PPrréésseenntteerr  lleess  ddoonnnnééeess  ssoouuss--

ffoorrmmeess  ggrraapphhiiqquueess..  
GGrraapphh iiqquuee  ::     

××  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

××  RRôôllee  ;;   

××  SSaaiissiiee  ddeess  ddoonnnnééeess..  

¶¶  CCoonnssttrruucctt iioonnss  ddeess  ggrraapphhiiqquueess  ::   

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  rrééaalliisseerr  

iinnddiivviidduueelllleemmeenntt   llee  ggrraapphhiiqquuee  ssoouuss  ddiifffféérreenntteess  

ffoorrmmeess..  
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××  HHiissttooggrraammmmee  ;;   

××  DDiiaaggrraammmmee  àà  bbââttoonnss  ;;   

××  SSeecctteeuurr  ;;   

××  CCoouurrbbeess  ;;   

××  AAiirree  ::   

¶¶  AAffffiicchhaaggee  dduu  ggrraapphhiiqquuee  ddaannss  uunnee  ffeeuuiillllee  ddee  ccaallccuull  oouu  

ddaannss  uunnee  ffeeuuiillllee  ggrraapphhiiqquuee;;   

¶¶  IImmpprreessssiioonn  ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss  ddeess  ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess  oouu  ffiinnaanncciièèrreess..  

  

FFOONNCCTTII OONN    44 ..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  CCOOMMMMEERRCCII AALLEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  44 ..22 ..  MMoobbii ll ii sseerr   lleess  rr eessssoouurr cceess  ff iinnaanncciièèrr eess  

CCoomm ppéétt eennccee    44 ..22 ..22 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llaa  rr eecchheerr cchhee  ddeess  ff iinnaanncceemm eenntt ss  eexx tt éérr iieeuurr ss  

RR0011..  II ddeenntt iiffiieerr  lleess  

ssoouurrcceess  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   

eexxttéérriieeuurr..  

  

CCaallccuulleerr  llaa  vvaalleeuurr  aaccqquuiissee  eett   

aaccttuueellllee  ddeess  iinnttéérrêêttss  ccoommppoossééss  

eett   aannnnuuiittééss..  

FFoonncctt iioonnss  ff iinnaanncciièèrr eess  ddôôEExxcceell   ::   

××  CCaallccuull  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccqquuiissee  ppaarr  llaa  ffoorrmmuullee  ddeess  iinnttéérrêêttss  

ccoommppoossééss  ;;   

××  CCaallccuull  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccttuueellllee  ppaarr  llaa  ffoorrmmuullee  ddeess  iinnttéérrêêttss  

ccoommppoossééss  ;;   

××  CCaallccuull  dduu  ttaauuxx  ddôôiinnttéérrêêtt   ;;   

××  CCaallccuull    ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccqquuiissee  ddôôuunnee  ssuuiittee  ddee  vveerrsseemmeennttss    

ééggaauuxx  ;;   

××  CCaallccuull  dduu  nnoommbbrree  ddee  vveerrsseemmeenntt   ddaannss  llee  ccaass  ddôôuunnee  

aannnnuuiittéé  ;;   

××  CCaallccuull  dduu  pprriixx  ddôôuunnee  oobblliiggaatt iioonn  àà  uunnee  ddaattee  ddee  ccoouuppoonn  ;;   

××  AApppplliiccaatt iioonnss  ccoonndduuiissaanntt   aauu  ccaallccuull  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccqquuiissee  

eett   aaccttuueellllee..    

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  uutt iilliisseerr  lleess  

ffoonncctt iioonnss  ffiinnaanncciièèrreess  ddôôEExxcceell  ppoouurr  rrééssoouuddrree  lleess  

ssiittuuaatt iioonnss  pprroobbllèèmmeess  lliiééeess  aauuxx    iinnttéérrêêttss  

ccoommppoossééss  eett   aannnnuuiittééss..  
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SSIIXXIIEEMMEE  AANNNNEEEE  
  
OObbjj eecctt ii ff   ii nn tt eerrmm ééddiiaaii rr ee  ddôôiinn tt ééggrr aatt iioonn   (( OO..II ..II ..))   ::     
AAuu  tteerrmmee  ddee  llaa  ssiixxiièèmmee  aannnnééee,,  llôôaapppprreennaanntt   sseerraa  ccaappaabbllee  ddee    ((ddôô))  ::   
--  eennrreeggiisstt rreerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  ccoommppttaabblleess  jjuussqquuôôàà  llaa  pprroodduucctt iioonn  ddeess  ééttaattss  ff iinnaanncciieerrss    ((bbiillaann,,  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt ,,  TTAAFFIIRREE  eett   ééttaatt   AAnnnneexxéé));;   
--  aannaallyysseerr  lleess  ccooûûttss  ddeess  bbiieennss  eett   sseerrvviicceess  pprroodduuiittss  ;;   
--  ccaallccuulleerr  llee  cchhiiffffrree  ddôôaaffffaaiirreess  eett   llaa  rreennttaabbiilliittéé  ddee  pprroodduuiittss  eett   sseerrvviicceess  vveenndduuss  ;;   
--  uutt iilliisseerr  llôôoouutt iill  iinnffoorrmmaatt iiqquuee  ppoouurr  ssaaiissiirr  lleess  ddooccuummeennttss  eett   ééllaabboorreerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  eett   ff iinnaanncciieerrss  ;;   
--  ccrrééeerr  eett   ggéérreerr  uunnee  uunniittéé  ddee  pprroodduucctt iioonn  ;;   
--  mmaaiitt rriisseerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  ddeess  ff iinnaanncceess  ppuubblliiqquueess..  
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NNII VVEEAAUU  ::   66èèmm ee  CCOOMMMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  GGEENNEERRAALLEE  NNII VVEEAAUU  II VV  

  
FFOONNCCTTII OONN  11..  TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  DDôôUUNNEE  EENNTTRREEPPRRII SSEE  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   ll eess  ooppéérr aatt iioonnss  ccoomm pptt aabblleess    

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..22 ..  PPrrééppaarreerr   llaa  nnoott ee  ddôôiimm ppuutt aatt iioonn   
RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  II ddeenntt iiffiieerr  llaa  nnaattuurree  dduu  

ddooccuummeenntt   àà  tt rraaiitteerr..  
PPrrééppaarreerr  lleess  ppiièècceess  

jjuusstt iiffiiccaatt iivveess  eett   eenn  ddéétteerrmmiinneerr  

lleess  mmooddaalliittééss  ddee  tt rraaiitteemmeenntt ..  

PPiièècceess  jj uusstt ii ff ii ccaatt ii vveess  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

¶¶  IImmppoorrttaannccee  ;;   

¶¶  CCaattééggoorriieess  ;;   

¶¶  PPrrooccééddéé  ddee  tt rraaiitteemmeenntt ..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   

llôôiimmppoorrttaannccee  ddeess  ppiièècceess  jjuusstt iiffiiccaatt iivveess  eett   

llôôaammèènnee  àà  ppoouuvvooiirr  llôôaapppprrêêtteerr  ppoouurr  llee  

tt rraaiitteemmeenntt   ccoommppttaabbllee..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..99 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llôôéétt aabbll ii sssseemm eenntt   ddeess  ssii tt uuaatt ii oonnss  ccoomm pptt aabblleess  

RR0011..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  jjoouurrnnaauuxx..  
EEnnrreeggiissttrreerr  ssuurr  bbaassee  ddeess  ppiièècceess  

jjuusstt iiffiiccaatt iivveess  lleess  ooppéérraatt iioonnss  

ccoommppttaabblleess  ddaannss  lleess  ddiifffféérreennttss  

lliivvrreess  ccoommppttaabblleess..  

LLiivvrreess  ccoomm pptt aabb lleess  ::   

¶¶  RRaappppeell  ddeess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  ssuurr  ::   

--  LLeess  pprriinncciippeess  ccoommppttaabblleess  ;;   

--  LLeess  lliivvrreess  ccoommppttaabblleess  ;;   

--  LLeess  eerrrreeuurrss  ccoommppttaabblleess  ;;   

¶¶  MMaannuueell  ddee  pprrooccéédduurree..  

¶¶  PPrréésseennttaatt iioonn  dduu  ccaass--pprroobbllèèmmee  ::   eexxeerrcciicceess  ttyyppeess  ddeevvaanntt   

ccoonndduuiirree  ssuurr  ::   

--  llaa  ppaassssaatt iioonn  ddeess  ééccrriittuurreess  ddaannss  lleess  jjoouurrnnaauuxx  aauuxxiilliiaaiirreess  ;;   

--  llôôééttaabblliisssseemmeenntt   dduu  ggrraanndd--lliivvrree  ;;   

--  llôôééttaabblliisssseemmeenntt   ddeess  eexxttrraaiittss  ddeess  ccoommpptteess  ;;   

--  llôôééttaabblliisssseemmeenntt   ddeess  bbaallaanncceess  aauuxxiilliiaaiirreess  ;;   

--  llôôééttaabblliisssseemmeenntt   ddee  llaa  bbaallaannccee  pprroovviissooiirree..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   rraappppeellllee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ssuurr  lleess  lliivvrreess  ccoommppttaabblleess  eett   

llôôaammèènnee  àà  lleess  rreemmpplliirr  ssuurr  bbaassee  ddeess  

ppiièècceess  jjuusstt iiffiiccaatt iivveess..  
RR0022..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  llee  

ggrraanndd--lliivvrree..    

RR0033..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  

eexxttrraaiittss  ddeess  ccoommpptteess..  

RR0044..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  

bbaallaanncceess..    

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..22 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   aauuxx   tt rr aavvaauuxx   ddee  ff ii nn   ddôôeexx eerr cciiccee  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..22 ..11 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   aauuxx   tt rr aavvaauuxx   ddôôiinnvveenntt aaii rr ee  pphhyyssiiqquuee   
RR0011..  PPrrééppaarreerr  lleess  ffiicchheess  

ddôôiinnvveennttaaiirree..  
PPrrooccééddeerr  aauuxx  tt rraavvaauuxx  

ddôôiinnvveennttaaiirreess  pphhyyssiiqquueess..  
II nnvveenntt aaii rr ee  pphhyyssiiqquuee::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn,,  

¶¶  SSoorrtteess,,  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   llee  

pprrooccééddéé  ddee  rrééaalliissaatt iioonn  ddee  llôôiinnvveennttaaiirree  

pphhyyssiiqquuee  eett   llôôaammèènnee  àà  ccoommppaarreerr  ccee  RR0022..  RRaannggeerr  lleess  ssttoocckkss  ppoouurr  
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ffaacciilliitteerr  llee  ccoommppttaaggee..  ¶¶  PPrrooccéédduurree,,  

¶¶  CCoommppaarraaiissoonn,,  

¶¶  CCoommppttaabbiilliissaatt iioonn  ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss  ::   ccaass  pprroobbllèèmmeess..  

ddeerrnniieerr  aavveecc  llôôiinnvveennttaaiirree  ccoommppttaabbllee..  

  

  

NNBB..  ::   LLeess  rreessssoouurrcceess  RR0022,,  RR0033,,  RR0044,,  

RR0055,,  RR0066,,  RR0077,,  RR0099  sseerroonntt   tt rraaiittééeess  lloorrss  

ddeess  vviissiitteess  gguuiiddééeess..  

RR0033..  CCoommpptteerr  lleess  bbiieennss  

iiddeenntt iiffiiééss..  

RR0044..  PPrreennddrree  ppaarrtt   àà  llaa  

vvéérriiffiiccaatt iioonn  ddeess  tt iitt rreess  ddee  

pprroopprriiééttéé..  

RR0055..  II nnssccrriirree  lleess  bbiieennss  

rreecceennssééss  ssuurr  lleess  ffiicchheess  

pprrééppaarrééeess  àà  llôôaavvaannccee..  

RR0066..  II nnssccrriirree  àà  llôôeennccrree  

iinnddéélléébbiillee  ((oouu  éétt iiqquueetteerr))  lleess  

ccooddeess  ssuurr  lleess  bbiieennss  

iinnvveennttoorriiééss..  

RR0077..  DDrreesssseerr  llaa  lliissttee  

eexxhhaauusstt iivvee  ddeess  bbiieennss  

iinnvveennttoorriiééss    

RR0088..  EEvvaalluueerr  lleessddiittss  bbiieennss  àà  

llaa  vvaalleeuurr  dduu  mmaarrcchhéé..  

RR0099..  DDrreesssseerr  llaa  lliissttee  

eexxhhaauusstt iivvee  ddeess  ddéébbiitteeuurrss  eett   

ccrrééddiitteeuurrss  ddiivveerrss..  

RR1100..  PPrrooccééddeerr  aauu  

rraapppprroocchheemmeenntt   ddeess  

ccoommpptteess  ::   bbaannqquuee  eett   ccaaiissssee..    

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..22 ..22 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   aauuxx   ooppéérraatt iioonnss  ddee  rr eeddrr eesssseemm eenn tt   
RR0011..  CCoommppaarreerr  llôôeexxiissttaanntt   

aauuxx  vvaalleeuurrss  ccoommppttaabblleess..  
EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  ddee  

rreeddrreesssseemmeenntt ..  
PPrroovv iissiioonnss  eett   cchhaarrggeess  pprr oovv iissiioonnnnééeess::   

¶¶  RRaappppeell  ddee  llaa  nnoott iioonn;;   

¶¶  CCoonnsstt iittuutt iioonn  ddeess  pprroovviissiioonnss;;   

¶¶  TTrraaiitteemmeenntt   ccoommppttaabbllee  ddeess  pprroovviissiioonnss;;   

¶¶  PPrréésseennttaatt iioonn  dduu  pprroobbllèèmmee..  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   rraappppeellllee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ssuurr  lleess  pprroovviissiioonnss  eett   llôôaammèènnee  àà  

rrééssoouuddrree  lleess  pprroobbllèèmmeess  yy  rreellaatt iiffss..  RR0022..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  ddee  

ccoonnssttaattaatt iioonn  ddeess  ééccaarrttss..  

RR0033..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  ddee  

pprroovviissiioonnss..  
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CCoomm ppéétt eennccee  11 ..22 ..33 ..  PPrrooccééddeerr   aauuxx   ooppéérraatt ii oonnss  ddee  rr éégguu llaarr ii ssaatt ii oonn   
RR0011..  DDééggaaggeerr  llaa  ppaarrtt iiee  hhoorrss  

eexxeerrcciiccee..  
EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraatt iioonnss  ddee  

rréégguullaarriissaatt iioonn..  
RRéégguu llaarr ii ssaatt iioonn   ::   

¶¶  PPrriinncciippee;;   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn;;   

¶¶  SSoorrtteess  ddôôooppéérraatt iioonnss  ::   

--  CChhaarrggeess  àà  ppaayyeerr  ;;   

--  CChhaarrggeess  ccoommppttaabbiilliissééeess  ddôôaavvaannccee  ;;   

--  PPrroodduuiittss  ppeerrççuuss  ddôôaavvaannccee  ;;   

--  PPrroodduuiittss  àà  rreecceevvooiirr  ;;   

--  CChhaarrggeess  iimmmmoobbiilliissééeess..  

¶¶  CCoommppttaabbiilliissaatt iioonn;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss  ::   CCaass  pprroobbllèèmmee..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ddee  rréégguullaarriissaatt iioonn  eett   llôôaammèènnee  àà  

rrééssoouuddrree  lleess  pprroobbllèèmmeess  yy  rreellaatt iiffss..  

  

  

  

  

RR0022..  DDééggaaggeerr  lleess  ééccaarrttss  

iissssuuss  ddeess  ooppéérraatt iioonnss  lliiééeess  àà  

llaa  mmoonnnnaaiiee  ééttrraannggèèrree..  

RR0033..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  ddee  

rréégguullaarriissaatt iioonn..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..22 ..44 ..  PPrrooccééddeerr   àà  llôôaacctt uuaall ii ssaatt iioonn  dduu   ff ii cchh iieerr   ddôôiimm mm oobbii ll ii ssaatt iioonnss  

RR0011..  CCaallccuulleerr  lleess  aannnnuuiittééss  

ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt ..  
EEnnrreeggiissttrreerr  llaa  vvaalleeuurr  rrééeellllee  ddeess  

aacctt iiffss  iimmmmoobbiilliissééss  eett   ddeess  aacctt iiffss  

cciirrccuullaannttss..  

AAmm oorr tt ii sssseemm eenn tt   ::   

¶¶  RRaappppeell  ddeess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee;;   

¶¶  SSoorrtteess;;   

¶¶  TTaabblleeaauu  ;;   

¶¶  CCoommppttaabbiilliissaatt iioonn;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss::   CCaass  pprroobbllèèmmee  

  

RRéééévvaalluuaatt iioonn  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

¶¶  SSoorrtteess  ;;   

¶¶  TTaabblleeaauu  ;;   

¶¶  CCoommppttaabbiilliissaatt iioonn  ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss  ::   CCaass  pprroobbllèèmmee..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ddee  rréééévvaalluuaatt iioonn  eett   llôôaammèènnee  àà  

pprrooccééddeerr  àà  llaa  rréééévvaalluuaatt iioonn  dduu  ppaattrriimmooiinnee  

ddee  llôôeennttrreepprriissee..  
RR0022..  PPrrooccééddeerr  àà  llaa  

rréééévvaalluuaatt iioonn..  

RR0033..  DDrreesssseerr  llee  ttaabblleeaauu  ddeess  

aammoorrtt iisssseemmeennttss..  

RR0044..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess..    

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..33 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llôôéétt aabbll ii sssseemm eenntt   ddeess  éétt aatt ss  ff iinnaanncciieerr ss..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..33 ..11 ..  EEtt aabbll ii rr   oouu   ééddii tt eerr   llaa  bbaallaannccee  ddee  ccllôôtt uu rree  ddeess  ccoomm pptt eess..  

RR0011..TTiirreerr  lleess  ssoollddeess  ddeess  

ccoommpptteess..  
DDrreesssseerr  eett   vvéérriiffiieerr  llôôeexxaacctt iittuuddee  

ddee  llaa  bbaallaannccee  ddééffiinniitt iivvee..  
BBaallaannccee  ddééff ii nn ii tt ii vvee  ::   

¶¶  RRaappppeell  ssuurr  llaa  BBaallaannccee  ddééffiinniitt iivvee  ;;   

¶¶  PPrréésseennttaatt iioonn  dduu  ccaass  pprroobbllèèmmee  ::   eexxeerrcciicceess  ddeevvaanntt   ccoonndduuiirree  

àà  ::   

--  llôôééttaabblliisssseemmeenntt   ddee  llaa  bbaallaannccee  pprroovviissooiirree;;   

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   rraappppeellllee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ssuurr  llaa  BBaallaannccee  ddééffiinniitt iivvee  eett   

llôôaammèènnee  àà  rrééssoouuddrree  llee  pprroobbllèèmmee  yy  rreellaatt iiff..  RR0022..  DDrreesssseerr  llaa  bbaallaannccee..  

RR0033..  VVéérriiffiieerr  llôôeexxaacctt iittuuddee  ddee  

llaa  bbaallaannccee..  
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--  llôôaaccccoommpplliisssseemmeenntt   ddeess  tt rraavvaauuxx  ddee  ffiinn  ddôôeexxeerrcciiccee;;   

--  àà  llôôééttaabblliisssseemmeenntt   ddee  llaa  bbaallaannccee  ddééffiinniitt iivvee..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..33 ..22 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llôôaannaallyyssee  eett   llaa  jj uusstt ii ff ii ccaatt ii oonn  ddeess  ssoollddeess  ddeess  ccoomm pptt eess..    

RR0011..  CCoommppaarreerr  lleess  ssoollddeess  

aauuxx  ssttaannddaarrddss  dduu  mméétt iieerr  oouu  

aauuxx  eexxeerrcciicceess  aannttéérriieeuurrss..  

CCoommppaarreerr  lleess  ssoollddeess  ddeess  

ccoommpptteess  aauuxx  eexxeerrcciicceess  

aannttéérriieeuurrss..  

CCoomm ppaarraaiissoonn  ddeess  ssoollddeess  ddeess  ccoomm pptt eess  ddee  llaa  bbaallaannccee  nn   

eett   nn--11   ::   

¶¶  EEttaatt   jjuusstt iiffiiccaatt iiff  ddeess  ssoollddeess  ddeess  ccoommpptteess;;   

¶¶  II nntteerrpprrééttaatt iioonn  ddeess  ééccaarrttss  ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss  ::   CCaass  pprroobbllèèmmee..    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eett   lleess  aapppprreennaannttss  ffoonntt   uunnee  

aannaallyyssee  ccoommppaarraatt iivvee  ddeess  ssoollddeess  aaccttuueellss  

ddeess  ccoommpptteess  aauu  rreeggaarrdd  ddee  cceeuuxx  ddeess  

eexxeerrcciicceess  aannttéérriieeuurrss..  RR0022..  PPrrééppaarreerr  llôôééttaatt   

jjuusstt iiffiiccaatt iiff  ddeess  ssoollddeess  ddeess  

ccoommpptteess..  

RR0033..  II nntteerrpprréétteerr  lleess  ééccaarrttss..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..33 ..33 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   aauu  rr eemm ppll ii ssssaaggee  ddeess  cceerr tt aaiinnss  éétt aatt ss  ff iinnaanncciieerr ss..    

RR0011..  DDrreesssseerr  lleess  ccoommpptteess  

ddee  rrééssuullttaatt ..  
EEllaabboorreerr  llee  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt ,,  

llee  bbiillaann  eett   llee  TTAAFFIIRREE..  
EEtt aatt ss  ff iinnaanncciieerr ss  ::   

¶¶  RRaappppeell  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  SSoorrtteess,,  

--  PPrriinncciippeess  ddôôééllaabboorraatt iioonn..  

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss  ::   CCaass  pprroobbllèèmmee  ddeevvaanntt   ccoonndduuiirree  àà  ::     

--  llaa  PPrroodduucctt iioonn  dduu  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt ,,  

--  llaa  pprroodduucctt iioonn  dduu  BBiillaann,,  

--  llaa  PPrroodduucctt iioonn  dduu  TTAAFFIIRREE,,  

--  àà  llaa  pprroodduucctt iioonn  ddee  llôôééttaatt   aannnneexxéé..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   rraappppeellllee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ssuurr  llee  bbiillaann,,  llee  ccoommppttee  ddeess  

rrééssuullttaattss  eett   llee  TTAAFFIIRREE  eett   llôôaammèènnee  àà  

pprroodduuiirree  cceess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss..  
RR0022..  DDrreesssseerr  llee  bbiillaann..  

RR0033..  DDrreesssseerr  llee  TTAAFFIIRREE..  
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NNII VVEEAAUU  ::   66èèmm ee  CCOOMMMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  
  

BBRRAANNCCHHEE  ::   CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  AANNAALLYYTTII QQUUEE    
  

FFOONNCCTTII OONN  11..  TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   ll eess  ooppéérr aatt iioonnss  ccoomm pptt aabblleess    

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   eett   ccllaassssii ff iieerr   lleess  ddooccuumm eenn tt ss  ccoomm pptt aabb lleess  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  OOrrggaanniisseerr  llee  sseerrvviiccee  

ccoommppttaabbllee..  
DDééffiinniirr  llaa  CCAAEE,,  eexxpplliiqquueerr  

llôôoorrggaanniissaatt iioonn  ccoommppttaabbllee  eett   

pprréésseenntteerr  llee  ppllaann  ccoommppttaabbllee  

rreellaatt iiff  àà  llaa  CCAAEE..  

SSeerr vv iiccee  ccoomm pptt aabbllee  ::   

GGéénnéérraalliittééss  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ddee  llaa  CCoommppttaabbiilliittéé  AAnnaallyytt iiqquuee  ddôôEExxppllooiittaatt iioonn  ;;   

¶¶  OOrrggaanniissaatt iioonn  ccoommppttaabbllee  eett   ppllaann  ccoommppttaabbllee..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ddééffiinniirr  

llaa  CCAAEE,,  llôôoorrggaanniissaatt iioonn  ccoommppttaabbllee  eett   llee  

ppllaann  ccoommppttaabbllee..  

RR0055..  RReeppaarrtt iirr  lleess  

ddooccuummeennttss  sseelloonn  lleess  

sseerrvviicceess  uutt iilliissaatteeuurrss  

ccoonncceerrnnééss..  

DDééffiinniirr  eett   ddiisstt iinngguueerr  lleess  

ffoonncctt iioonnss  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  
FFoonncctt iioonnss  ddee  llôôeenn tt rr eepprr ii ssee  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ddee  llaa  ffoonncctt iioonn  ;;   

¶¶  CCaattééggoorriieess  ddeess  ffoonncctt iioonnss  ;;   

¶¶  EEnnrreeggiissttrreemmeenntt   ddeess  cchhaarrggeess  ppaarr  ffoonncctt iioonn  ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss..    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  lleess  eennttrreepprriisseess  

sseelloonn  llee  sseecctteeuurr  ddôôaacctt iivviittééss  eett   aammèènnee  

llôôaapppprreennaanntt   àà  ddiisstt iinngguueerr  lleess  ccaattééggoorriieess  

ddeess  cchhaarrggeess  ppaarr  ttyyppee  ddôôeennttrreepprriissee  eett   àà  

lleess  éévvaalluueerr..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..22 ..  PPrrééppaarreerr   llaa  nnoott ee  ddôôiimm ppuutt aatt iioonn   

RR0044..  PPrrooppoosseerr  lleess  ccoommpptteess  

àà  ddéébbiitteerr  eett   àà  ccrrééddiitteerr..  
II ddeenntt iiffiieerr  eett   ddééffiinniirr  lleess  ccoommpptteess  

aannaallyytt iiqquueess  eett   ddéétteerrmmiinneerr  lleeuurr    

ffoonncctt iioonnnneemmeenntt   eenn  CCAAEE  

iinnttééggrrééee  eett   eenn  CCAAEE  aauuttoonnoommee..  

CCoomm pptt eess  ddee  llaa  ccoomm pptt aabbii ll ii tt éé  aannaallyy tt iiqquueess  ::   

¶¶  PPrréésseennttaatt iioonn  ddeess  ccoommpptteess  ;;   

¶¶  SScchhéémmaass  ddee  ffoonncctt iioonnnneemmeenntt   ;;   

¶¶  EEnnrreeggiissttrreemmeenntt   ddeess  ooppéérraatt iioonnss  ::   

--  eenn  CCAAEE  aauuttoonnoommee,,  

--  eenn  CCAAEE  iinnttééggrrééee  ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ::   

--  aannaallyysseerr  llee  sscchhéémmaa  ddee  llaa  CCAAEE  ;;   

--  pprréésseenntteerr  lleess  ccoommpptteess  ddeess  ccooûûttss  eett   CCRR  

eenn  CCAAEE  ;;   

--  pprréésseenntteerr  llee  jjeeuu  ddeess  ccoommpptteess  eett   llee  

jjoouurrnnaall  ;;   

--  ccaallccuulleerr  lleess  ccoouuttss  eett   ccoouutt   ddee  rreevviieenntt ..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..44 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii ssaatt iioonn   ddeess  ooppéérraatt ii oonnss  ll ii ééeess  aauuxx   sstt oocckkss  

RR0044..  TTeenniirr  lleess  ffiicchheess  ddee  

ssttoocckk..  
EEttaabblliirr  llaa  ffiicchhee  ddee  ssttoocckk,,  

ddéétteerrmmiinneerr  llee  ssttoocckk  àà  llaa  ffiinn  ddee  

llaa  ppéérriiooddee..  

  

CCoomm pptt aabbii ll ii tt éé--mm aatt iièèrr eess  

¶¶  GGéénnéérraalliittééss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  TTyyppeess  ddee  mmaatt iièèrreess  ;;     

¶¶  MMéétthhooddeess  ddee  vvaalloorriissaatt iioonn  ddee  ssoorrtt iieess  ::   ((mméétthhooddeess  

ddôôééppuuiisseemmeenntt   ddee  lloottss,,  mméétthhooddee  ddee  ccooûûtt   mmooyyeenn  ppoonnddéérréé,,  

mméétthhooddee  ddee  ccooûûtt   tthhééoorriiqquueeéé));;   

¶¶  DDiifffféérreenncceess  ddôôiinnvveennttaaiirree  ;;   

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ddééffiinniirr  

eett   àà  ddiisstt iinngguueerr  lleess  ttyyppeess  ddee  mmaatt iièèrreess  eett   àà  

ééttaabblliirr  llaa  ffiicchhee  ddee  ssttoocckk  ssuurr  bbaassee  ddôôuunn  

cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  ddeess  ddoonnnnééeess  mmiisseess  àà  ssaa  

ddiissppoossiitt iioonn..  
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¶¶  CCoommppttaabbiilliissaatt iioonn  ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..77 ..  CCoomm pptt aabbii ll ii sseerr   ll eess  ooppéérraatt ii oonnss  ll iiééeess  àà  llaa  ppaaiiee  

RR0055..  EEttaabblliirr  lleess  ffiicchheess  ddee  

ppaaiiee..  
EEttaabblliirr  llaa  ffiicchhee  ddee  ppaaiiee..  CCoomm pptt aabbii ll ii tt éé  ddee  rr éémm uunnéérraatt iioonn  ::   

GGéénnéérraalliittééss  ::   

¶¶  LLeess  éélléémmeennttss  ccoonnsstt iittuutt iiffss  ddee  llaa  rréémmuunnéérraatt iioonn  ;;   

¶¶  LLeess  aauuttrreess  aavvaannttaaggeess  ;;   

¶¶  LLeess  rreetteennuueess  ssuurr  ssaallaaiirree  ;;   

¶¶  EEccrriittuurreess  ccoommppttaabblleess  ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  llaa  tteerrmmiinnoollooggiiee  

aapppprroopprriiééee  àà  llaa  rréémmuunnéérraatt iioonn  dduu  

ppeerrssoonnnneell,,  ddééffiinniitt   lleess  cchhaarrggeess  dduu  

ppeerrssoonnnneell,,  eett   lleess  éélléémmeennttss  ccoonnsstt iittuutt iiffss  

ddee  llaa  rréémmuunnéérraatt iioonn  eett   aammèènnee  

llôôaapppprreennaanntt   àà  ddéétteerrmmiinneerr  llee  nneett   àà  ppaayyeerr  

eett   àà  ééttaabblliirr  llaa  ffiicchhee  ddee  ppaaiiee..  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..22 ..  ppaarr tt ii cciippeerr   aauuxx   tt rr aavvaauuxx   ddee  ff ii nn   ddôôeexx eerr cciiccee  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..22 ..44 ..  PPrrooccééddeerr   àà  llôôaacctt uuaall ii ssaatt iioonn  dduu   ff ii cchh iieerr   ddôôiimm mm oobbii ll ii ssaatt iioonn   eett   àà  llaa  rr éééévvaalluuaatt ii oonn   

RR0011..  CCaallccuulleerr  lleess  aannnnuuiittééss  

ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt ..  
EEttaabblliirr  llaa  ffiicchhee  

ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt ..  
AAmm oorr tt ii sssseemm eenn tt ss  ::   

¶¶  RRaappppeell  ddeess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  ;;     

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

¶¶  EElléémmeennttss  aammoorrtt iissssaabblleess  ;;   

¶¶  MMéétthhooddeess  ddee  ccaallccuull  ;;   

¶¶  TTaabblleeaauu  

¶¶  CCoommppttaabbiilliissaatt iioonn  ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  lleess  nnoott iioonnss  

ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt   eett   lleess  mméétthhooddeess  ddee  

ccaallccuull  eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  éévvaalluueerr  lleess  

aammoorrtt iisssseemmeennttss  eett   àà  ééttaabblliirr  llaa  ffiicchhee  

ddôôaammoorrtt iisssseemmeenntt   eett   àà  ppaasssseerr  lleess  

ééccrriittuurreess  yy  rreellaatt iivveess..  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..44 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llôôaannaallyyssee  ddeess  ccooûû tt ss  ddeess  bb iieennss  ééccoonnoomm iiqquueess  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..44 ..11 ..  EEvvaalluueerr   lleess  bbii eennss  eett   sseerr vv iicceess  ééccoonnoomm iiqquueess  pprroodduu ii tt ss  eett   vveenndduuss  

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  pprriixx  ddee  

vveennttee..  
CCaallccuulleerr  llee  pprriixx  ddee  vveennttee  sseelloonn  

lleess  ttyyppeess  ddee  mmaarrcchhééss..  
DDéétt eerrmm iinnaatt ii oonn   dduu   pprr ii xx   ddee  vveenn tt ee  ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonn  dduu  pprriixx  ddee  vveennttee  ;;   

¶¶  FFoorrmmuullee  ;;   

¶¶  DDiifffféérreennttss  ttyyppeess  ddee  mmaarrcchhéé  ;;   

¶¶  DDéétteerrmmiinnaatt iioonn  dduu  pprriixx  ddee  vveennttee  sseelloonn  lleess  ttyyppeess  ddee  

mmaarrcchhéé  ;;   

¶¶  CCaallccuull  ddee  llaa  rreennttaabbiilliittéé  ééccoonnoommiiqquuee,,  dduu  ccooeeffffiicciieenntt   

mmuulltt iipplliiccaatteeuurr  eett   dduu  ccooeeffffiicciieenntt   ddeess  cchhaarrggeess  

ddôôeexxppllooiittaatt iioonn  ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddééffiinniitt   eett   eexxpplliiqquuee  llaa  

ddéétteerrmmiinnaatt iioonn  dduu  pprriixx  ddee  vveennttee  sseelloonn  lleess  

ttyyppeess  ddee  mmaarrcchhééss  eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   

àà  llee  ccaallccuulleerr  eett   àà  ddéétteerrmmiinneerr  llaa  

rreennttaabbiilliittéé  ééccoonnoommiiqquuee,,  llee  CCMM  eett   llee  CCCCEE..  
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RR0033..  EEvvaalluueerr  cceerrttaaiinnss  

éélléémmeennttss  ddôôaacctt iiff..  
CCaallccuulleerr  llaa  vvaalleeuurr  dduu  ssttoocckk  

iimmmmoobbiilliisséé  eett   dduu  ssttoocckk  ddee  

ccllôôttuurree..  

EEvvaalluuaatt iioonn  ddee  cceerrttaaiinnss  éélléémmeennttss  ddôôaacctt iiff  ::   

¶¶  EEvvaalluuaatt iioonn  ddee  llaa  pprroodduucctt iioonn  iimmmmoobbiilliissééee  ;;   

¶¶  ÉÉvvaalluuaatt iioonn  ddeess  éélléémmeennttss  ddee  ssttoocckk  àà  llaa  ffiinn  ddôôuunn  ccyyccllee  

ddôôaacctt iivviittéé..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddééffiinniitt   eett   ddiisstt iinngguuee  lleess  

éélléémmeennttss  ddee  ssttoocckkss  eett   aammèènnee  

llôôaapppprreennaanntt   àà  pprrooccééddeerr  àà  lleeuurr  éévvaalluuaatt iioonn..  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..44 ..22 ..  CCoonn tt rr ôôlleerr   lleess  ccoonnddii tt iioonnss  iinn tt eerr nneess  ddôôeexx ppllooii tt aatt iioonn   

RR0011..  AAnnaallyysseerr  lleess  cchhaarrggeess  

ddôôeexxppllooiittaatt iioonn..  
II ddeenntt iiffiieerr  lleess  cchhaarrggeess  

ddôôeexxppllooiittaatt iioonn  eett   pprrooccééddeerr  àà  

lleeuurr  aannaallyyssee..  

CChhaarrggeess  ddôôeexxppllooii tt aatt iioonn  ::   

¶¶  GGéénnéérraalliittééss  ::   

--  NNaattuurree  eett   ddeesstt iinnaatt iioonn  ddeess  cchhaarrggeess  

¶¶  TTrraaiitteemmeenntt   ddeess  cchhaarrggeess  ::   

--  AAffffeeccttaatt iioonn  ;;   

--  IImmppuuttaatt iioonn  ;;   

--  VVeenntt iillaatt iioonn  ;;   

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

¶¶  LLee  ttaabblleeaauu  ddee  rreeccllaasssseemmeenntt   ddeess  cchhaarrggeess  

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  PPrréésseennttaatt iioonn  ;;   

--  MMéétthhooddeess  ddee  rreeccllaasssseemmeenntt   ddeess  cchhaarrggeess::   

**   MMéétthhooddeess  ddôôiimmppuuttaatt iioonn  pprrooppoorrtt iioonnnneellllee  ;;   

**   MMéétthhooddeess  ddeess  sseecctt iioonnss  hhoommooggèènneess  ::   

--  II nnttrroodduucctt iioonn  ;;   

--  DDééffiinniitt iioonn  ddeess  ccoonncceeppttss  ;;   

--  CCllaassssiiffiiccaatt iioonn  ddee  sseecctt iioonnss  ;;   

--  TTeecchhnniiqquueess  ddee  bbaassee  ;;   

--  CCrriitt iiqquueess  ddee  llaa  mméétthhooddee  ;;   

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

¶¶  LLee  ttaabblleeaauu  ddôôeexxppllooiittaatt iioonn  ffoonncctt iioonnnneellllee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  PPrréésseennttaatt iioonn  sseelloonn  lleess  ttyyppeess  ddôôeennttrreepprriissee  ;;   

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

¶¶  LLee  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  PPrréésseennttaatt iioonn  sseelloonn  lleess  ttyyppeess  ddôôeennttrreepprriissee;;   

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

mmooddaalliittééss  ddee  ccoonnttrrôôllee  ddee  ggeesstt iioonn  eett   

llôôaammèènnee  ;;   aauuxx  mmooyyeennss  ddeess  ttaabblleeaauuxx  ddee  

rreeccllaasssseemmeenntt   ;;   ddôôeexxppllooiittaatt iioonn  

ffoonncctt iioonnnneellllee  eett   ggéénnéérraallee  ;;   àà  ooppéérreerr  llee  

ccoonnttrrôôllee    ddeess  ccoonnddiitt iioonnss  iinntteerrnneess  

ddôôeexxppllooiittaatt iioonn  ppaarr  ttyyppee  eett   ccaattééggoorriieess  

ddôôeennttrreepprriisseess  sseelloonn  lleess  mméétthhooddeess  

rreetteennuueess  ddee  ccaallccuullss  ddee  ccoouutt   eett   ddeess  ccoouuttss  

ddee  rreevviieenntt   
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EEnntt rr eepprr ii sseess  àà  pprr oodduucctt ii oonn  mm uull tt iipp ll ee  ::   

¶¶  II nnttrroodduucctt iioonn  ;;   

¶¶  CCooûûttss  ppaarr  bbrraanncchhee  eett   rrééssuullttaattss  aannaallyytt iiqquueess  ppaarr  pprroodduuiitt   ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

RR0022..  CCoommppaarreerr  lleess  cchhaarrggeess  

ddôôeexxppllooiittaatt iioonn  aavveecc  lleess  

nnoorrmmeess  pprréé--ééttaabblliieess..  

MMaaîîtt rriisseerr  lleess  nnoott iioonnss  lliiééeess  aauuxx  

ccooûûttss  eett   aauu  ccooûûtt   ddee  rreevviieenntt ..  
NNoott ii oonnss  ddeess  ccooûû tt ss  eett   ddee  ccooûûtt   ddee  rr eevv ii eenn tt   ::   

¶¶  DDééffiinniitt iioonnss  ddeess  ccoonncceeppttss  ::   

--  FFrraaiiss,,  

--  CChhaarrggeess,,  

--  CCooûûttss  eett   ssoorrtteess,,  

--  CCooûûtt   ddee  rreevviieenntt ..  

¶¶  II nnccoorrppoorraatt iioonn  ddeess  ccooûûttss  ;;   

¶¶  CCaallccuull  ddeess  ccooûûttss  ;;   

¶¶  HHiiéérraarrcchhiissaatt iioonn  ddeess  ccooûûttss  ddaannss  llôôeennttrreepprriissee  ((EEnnttrreepprriissee  

ccoommmmeerrcciiaallee  eett   iinndduussttrriieellllee))   ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

EElléémm eenn tt ss  ccoonnsstt ii tt uu tt ii ff ss  ddee  ccooûû tt   eett   ddee  ccooûûtt   ddee  rr eevv ii eenntt   ::   

¶¶  II nnttrroodduucctt iioonn  ;;   

¶¶  CChhaarrggeess  iinnccoorrppoorraabblleess;;   

¶¶  CChhaarrggeess  nnoonn  iinnccoorrppoorraabblleess  ;;   

¶¶  EElléémmeennttss  ssuupppplléétt iiffss  ;;   

¶¶  QQuuoott iittéé  iinnccoorrppoorraabbllee  ;;   

¶¶  CChhaarrggeess  ppaarr  aabboonnnneemmeenntt   ;;   

¶¶  AApppplliiccaatt iioonn..  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ddééffiinniitt   eett   eexxpplliiqquuee  lleess  

nnoott iioonnss  ssuurr  lleess  ccooûûttss  eett   ccooûûtt   ddee  rreevviieenntt   

eett   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  cciitteerr  eett   àà  

ddiisstt iinngguueerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  ssoorrtteess  ddeess  

ccooûûttss..  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

nnoott iioonnss  ddeess  cchhaarrggeess  iinnccoorrppoorraabblleess  eett   

nnoonn  iinnccoorrppoorraabblleess  eett   éélléémmeennttss  ssuupppplléétt iiffss  

eett   àà  ddéétteerrmmiinneerr  llaa  qquuoott iittéé  iinnccoorrppoorraabbllee  

eett   nnoonn  iinnccoorrppoorraabbllee..  
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NNII VVEEAAUU  ::   66èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEE  (( FFRRAANNÇÇAAII SSEE))   

  

FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..11 ..  GGéérr eerr   ll eess  ddooccuumm eenntt ss    

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..22 ..  TTrraaii tt eerr   ll eess  ddooccuumm eenn tt ss  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  iinnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RROO11..  RRééddiiggeerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   aauuttrreess  

ddooccuummeennttss..  

EEccrriirree  ::   

--  uunnee  nnoottee,,  

--  uunnee  cciirrccuullaaiirree,,  

--  uunn  rraappppoorrtt ,,  

--  uunn  ccuurrrriiccuulluumm  vviittaaee,,  

--  uunnee  ddeemmaannddee  ddee  

rreennsseeiiggnneemmeenntt ,,  

--  uunn  ccoommppttee--rreenndduu,,  

--  lleess  ssttaattuuttss..  

II nn tt rr oodduucctt ii oonn     

  

××  LLee  ssttyyllee  aaddmmiinniissttrraatt iiff   

üü  CCaarraaccttèèrreess  ggéénnéérraauuxx  ;;   

üü  PPhhrraassee  aaddmmiinniissttrraatt iivvee  ::   (( llaa  lloonngguueeuurr,,  llaa  llooccuutt iioonn,,  llaa  

ffrrééqquueennccee  ddee  ttoouurrnnuurree  nnééggaatt iivvee,,  aabbsseennccee  dduu  mmooddee  

iinntteerrrrooggaatt iiff,,  aabbsseennccee  dduu  pprroonnoomm  iinnddééffiinnii  OONN,,  llôôeemmppllooii  

dduu  ccoonnddiitt iioonnnneell,,  rreessppeecctt   ddee  llaa  ccoonnccoorrddaannccee  ddee  

tteemmppss))..  

  

××  CCoorrrreessppoonnddaanncceess  aaddmmiinniissttrraatt iivveess    

üü  GGéénnéérraalliittééss  ;;   

üü  CCaattééggoorriieess  ::     

**   LLaa  lleett tt rree  ddee  sseerrvviiccee  oouu  lleett tt rree  aaddmmiinniissttrraatt iivvee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn;;   

--  FFoorrmmee;;   

--  PPrréésseennttaatt iioonn;;   

--  RRééddaacctt iioonn..  

**   AAuuttrreess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraatt iiffss  ::   

--  llaa  nnoottee  ((ddééffiinniitt iioonn,,  oobbjjeett ,,  pprréésseennttaatt iioonn,,  

mmeenntt iioonn))   

--  llee  tt rraannssmmiiss  ((ddééffiinniitt iioonn,,  pprréésseennttaatt iioonn,,  mmeenntt iioonn))   

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  llaa  

rrééddaacctt iioonn  ddeess  ccoouurrrriieerrss  aaddmmiinniissttrraatt iiffss  eett   

aauuttrreess  ddooccuummeennttss..  
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××  LLeess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraatt iiffss  aauuttrreess  qquuee  cceeuuxx  ddee  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  

üü  LLee  pprrooccèèss--vveerrbbaall  ((DDééffiinniitt iioonn,,  oobbjjeett ,,  rrééddaacctt iioonn,,  

mmooddèèllee)),,  

üü  LLee  ccoommppttee--rreenndduu  ((DDééffiinniitt iioonn,,  oobbjjeett ,,  pprréésseennttaatt iioonn,,  

rrééddaacctt iioonn,,  mmooddèèllee)),,  

üü  LLee  rraappppoorrtt   ((DDééffiinniitt iioonn,,  oobbjjeett ,,  pprréésseennttaatt iioonn,,  aannaallyyssee  

ddee  ddiifffféérreenntteess  ppaarrtt iieess  dduu  rraappppoorrtt ,,  rrééddaacctt iioonn,,  

mmooddèèllee));;   

üü  LLeess  iinnssttrruucctt iioonnss  ::   

--  II nnssttrruucctt iioonn;;   

--  CCiirrccuullaaiirree;;   

--  NNoottee  ddee  sseerrvviiccee;;   

--  OOrrddrree  ddee  sseerrvviiccee;;   

--  II nnvviittaatt iioonn  ddee  sseerrvviiccee;;   

üü  LLee  ccoommmmuunniiqquuéé    

üü  LLeess  ssttaattuuttss  ::   

--  IImmppoorrttaannccee;;   

--  MMeenntt iioonn;;   

--  MMooddèèllee;;   

--  RRééddaacctt iioonn..  

üü  PPrréésseennttaatt iioonn  dduu  mmaannuueell  ddeess  pprrooccéédduurreess::   

--  DDééffiinniitt iioonn;;   

--  IImmppoorrttaannccee;;     

--  CCoonntteennuu..  
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NNII VVEEAAUU  ::   66èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEE  (( AANNGGLLAAII SSEE))   

  

NNBB  ::   LLeess  dd ii ff ff éérreenntt eess  mm eenntt ii oonnss  qquu ii   ff iigguu rreenn tt   ddaannss  ccee  tt aabb lleeaauu   ssoonn tt   àà    tt rr aadduu ii rr ee  eenn  aannggllaaiiss  ppaarr   llôôeennsseeiiggnnaann tt   qquu ii   ddoonnnnee  ccee  ccoouurr ss..    
  

FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..11 ..  GGéérr eerr   ll eess  ddooccuumm eenntt ss    

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..22 ..  TTrraaii tt eerr   ll eess  ddooccuumm eenn tt ss  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  iinnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RROO11..  RRééddiiggeerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   aauuttrreess  

ddooccuummeennttss..  

EEccrriirree  ::   

--  uunnee  nnoottee,,  

--  uunnee  cciirrccuullaaiirree,,  

--  uunn  rraappppoorrtt ,,  

--  uunn  ccuurrrriiccuulluumm  vviittaaee,,  

--  uunnee  ddeemmaannddee  ddee  

rreennsseeiiggnneemmeenntt ,,  

--  uunn  ccoommppttee--rreenndduu,,  

--  lleess  ssttaattuuttss..  

II nn tt rr oodduucctt ii oonn     

  

××  LLee  ssttyyllee  aaddmmiinniissttrraatt iiff   

üü  CCaarraaccttèèrreess  ggéénnéérraauuxx  ;;   

üü  PPhhrraassee  aaddmmiinniissttrraatt iivvee  ::   (( llaa  lloonngguueeuurr,,  llaa  llooccuutt iioonn,,  llaa  

ffrrééqquueennccee  ddee  ttoouurrnnuurree  nnééggaatt iivvee,,  aabbsseennccee  dduu  mmooddee  

iinntteerrrrooggaatt iiff,,  aabbsseennccee  dduu  pprroonnoomm  iinnddééffiinnii  OONN,,  llôôeemmppllooii  

dduu  ccoonnddiitt iioonnnneell,,  rreessppeecctt   ddee  llaa  ccoonnccoorrddaannccee  ddee  

tteemmppss))..  

  

××  CCoorrrreessppoonnddaanncceess  aaddmmiinniissttrraatt iivveess    

üü  GGéénnéérraalliittééss  ;;   

üü  CCaattééggoorriieess  ::     

**   LLaa  lleett tt rree  ddee  sseerrvviiccee  oouu  lleett tt rree  aaddmmiinniissttrraatt iivvee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn;;   

--  FFoorrmmee;;   

--  PPrréésseennttaatt iioonn;;   

--  RRééddaacctt iioonn..  

**   AAuuttrreess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraatt iiffss  ::   

--  llaa  nnoottee  ((ddééffiinniitt iioonn,,  oobbjjeett ,,  pprréésseennttaatt iioonn,,  

mmeenntt iioonn))   

--  llee  tt rraannssmmiiss  ((ddééffiinniitt iioonn,,  pprréésseennttaatt iioonn,,  mmeenntt iioonn))   

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  llaa  

rrééddaacctt iioonn  ddeess  ccoouurrrriieerrss  aaddmmiinniissttrraatt iiffss  eett   

aauuttrreess  ddooccuummeennttss..  
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××  LLeess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraatt iiffss  aauuttrreess  qquuee  cceeuuxx  ddee  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  

üü  LLee  pprrooccèèss--vveerrbbaall  ((DDééffiinniitt iioonn,,  oobbjjeett ,,  rrééddaacctt iioonn,,  

mmooddèèllee)),,  

üü  LLee  ccoommppttee--rreenndduu  ((DDééffiinniitt iioonn,,  oobbjjeett ,,  pprréésseennttaatt iioonn,,  

rrééddaacctt iioonn,,  mmooddèèllee)),,  

üü  LLee  rraappppoorrtt   ((DDééffiinniitt iioonn,,  oobbjjeett ,,  pprréésseennttaatt iioonn,,  aannaallyyssee  

ddee  ddiifffféérreenntteess  ppaarrtt iieess  dduu  rraappppoorrtt ,,  rrééddaacctt iioonn,,  

mmooddèèllee));;   

üü  LLeess  iinnssttrruucctt iioonnss  ::   

--  II nnssttrruucctt iioonn;;   

--  CCiirrccuullaaiirree;;   

--  NNoottee  ddee  sseerrvviiccee;;   

--  OOrrddrree  ddee  sseerrvviiccee;;   

--  II nnvviittaatt iioonn  ddee  sseerrvviiccee;;   

üü  LLee  ccoommmmuunniiqquuéé    

üü  LLeess  ssttaattuuttss  ::   

--  IImmppoorrttaannccee;;   

--  MMeenntt iioonn;;   

--  MMooddèèllee;;   

--  RRééddaacctt iioonn..  

üü  PPrréésseennttaatt iioonn  dduu  mmaannuueell  ddeess  pprrooccéédduurreess::   

--  DDééffiinniitt iioonn;;   

--  IImmppoorrttaannccee;;     

--  CCoonntteennuu..  
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NNII VVEEAAUU::   66 èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::     DDRROOII TT  DDUU  TTRRAAVVAAII LL  

  

FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..22 ..  GGéérr eerr   ll ee  ppeerr ssoonnnneell   

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..22 ..11 ..  EEmm bbaauucchheerr   llee  ppeerr ssoonnnneell   

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff     ssppééccii ff iiqquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  PPaarrtt iicciippeerr  dduu  

rreeccrruutteemmeenntt   dduu  ppeerrssoonnnneell..  
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  aauu  RReeccrruutteemmeenntt   dduu  

PPeerrssoonnnneell  ddeess  SSeerrvviicceess  PPuubblliiccss..  
  

--  CChhaammpp  ddôôaapppplliiccaatt iioonn  dduu  ssttaattuutt   

--  RReeccrruutteemmeenntt   dduu  PPeerrssoonnnneell  ddeess  SSeerrvviicceess  PPuubblliiccss..  
LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  

rreellaatt iivveess  aauu  rreeccrruutteemmeenntt   dduu  PPeerrssoonnnneell  

ddeess  SSeerrvviicceess  PPuubblliiccss..  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..22 ..22 ..  GGéérr eerr   llee  ccoonn tt rr aatt   dduu  tt rr aavvaaii ll   oouu   ddee  cceerr tt aaiinneess  ddiissppoossii tt ii oonnss  sstt aatt uu tt aaii rr eess  

RR0011..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  

llôôééllaabboorraatt iioonn  dduu  ccoonnttrraatt   dduu  

tt rraavvaaiill..  

CChhooiissiirr    llee  ttyyppee  ddee  ccoonnttrraatt   ddee  

tt rraavvaaiill  aapppprroopprriiéé..  
NNoott ii oonnss  ssuurr   CCoonntt rr aatt   ddee  tt rr aavvaaii ll   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  CCaarraaccttéérriisstt iiqquueess  ;;   

--  FFoorrmmaatt iioonn  ::   CCoonnddiitt iioonnss  ddee  ffoonndd  eett   ddee  ffoorrmmee  ;;   

--  TTyyppeess  ddeess  ccoonnttrraattss  (( jjoouurrnnaalliieerr,,  àà  dduurrééee  ddéétteerrmmiinnééee  eett   

iinnddéétteerrmmiinnééee))  ;;   

--  EExxééccuutt iioonn  dduu  CC..TT..  ((oobblliiggaatt iioonn  ddeess  ppaarrtt iieess))  ;;   

--  SSuussppeennssiioonn  dduu  CC..TT  ;;   

--  CCeessssaatt iioonn  dduu  CC..TT  ;;   

--  RRuuppttuurree  dduu  CCTT  ;;   

--  RRéémmuunnéérraatt iioonn  ;;   

--  AAssppeeccttss  ssppéécciiffiiqquueess  dduu  CC..TT  eenn  rraappppoorrtt   aavveecc  llôôeennffaanntt ,,  

ppeerrssoonnnnee  vviivvaanntt   aavveecc  hhaannddiiccaappee,,  llaa  ffeemmmmee,,  llaa  ppeerrssoonnnnee  

vviivvaanntt   aavveecc  llee  VVIIHH--SSIIDDAA  ;;   

--  LLiitt iiggeess  eett   ccoonnfflliittss  eenn  mmaatt iièèrree  dduu  tt rraavvaaiill  ;;   

--  CCoonnvveenntt iioonn  ccoolllleecctt iivvee  ;;   

--  RRèègglleemmeenntt   ddôôeennttrreepprriissee  ;;   

--  AAddmmiinniissttrraatt iioonn  dduu  TTrraavvaaiill  ((II nnssppeecctt iioonn  dduu  TTrraavvaaiill)) ,,  

--  JJuusstt iiccee  eenn  mmaatt iièèrree  dduu  tt rraavvaaiill  ::   ccoonncciilliiaatt iioonn,,  mmééddiiaatt iioonn,,  

tt rriibbuunnaauuxx  dduu  tt rraavvaaiill)) ..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   pprréésseennttee  eett   aannaallyyssee  uunn  

mmooddèèllee  ddee  ccoonnttrraatt   sseelloonn  cchhaaqquuee  ttyyppee  

aavveecc  lleess  aapppprreennaannttss..  

  

RR0033..  SSuuiivvrree    llôôeexxééccuutt iioonn  dduu  

ccoonnttrraatt   ddee  tt rraavvaaiill..  
DDéétteerrmmiinneerr  llaa  ppoossiitt iioonn  dduu  

tt rraavvaaiilllleeuurr  aauu  rreeggaarrdd  dduu  

ccoonnttrraatt   dduu  tt rraavvaaiill  

--  MMoonnttrreerr  llee  rrôôllee  ddee  llaa  

ccoonnvveenntt iioonn  ccoolllleecctt iivvee,,  dduu  

rrèègglleemmeenntt   ddôôeennttrreepprriissee,,  

llôôaaddmmiinniissttrraatt iioonn  dduu  tt rraavvaaiill  eett   

dduu  tt rriibbuunnaall  ddee  tt rraavvaaiill  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  lleess  aapppprreennaannttss  ssuurr  lleess  

ddiissppoossiitt iioonnss  ddôôeexxééccuutt iioonn  dduu  CCoonnttrraatt   ddee  

TTrraavvaaiill..  
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RR0055..  GGéérreerr  llaa  ffoorrmmaatt iioonn  eett   

llaa  ccaarrrriièèrree..  

  

II ddeenntt iiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  dduu  

ccoonnttrraatt   ddôôaapppprreenntt iissssaaggee..  
¶¶  CCoonn tt rr aatt   ddôôaapppprr eenn tt ii ssssaaggee  

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  FFoorrmmee  ;;   

--  OObblliiggaatt iioonnss  ddeess  ppaarrtt iieess  ;;   

--  SSuussppeennssiioonn  eett   ffiinn  dduu  ccoonnttrraatt   ;;   

--  MMeessuurreess  ddee  ccoonnttrrôôllee..  
  

¶¶  LLôôII nnsstt ii tt uu tt   NNaatt iioonnaall   ddee  PPrr ééppaarraatt iioonn   

PPrrooff eessssiioonnnneell llee  ::   

--  MMiissssiioonnss  ;;   

--  MMooyyeennss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  ccllaauusseess  eesssseenntt iieelllleess  dduu  

ccoonnttrraatt   ddee  tt rraavvaaiill..  

  

  

  

  

  

  

CCoomm ppéétt eennccee  ii nn tt ééggrr ééee  22 ..33 ..  GGéérreerr   lleess  ppaarr tt eennaaii rr eess  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..33 ..11 ..  OOrr ggaann ii sseerr   lleess  ssyynnddii ccaatt ss  eett   lleess  ppaatt rroonnaatt ss  

RR0011..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  

llôôoorrggaanniissaatt iioonn  ddeess  aaffffaaiirreess  

ssyynnddiiccaalleess..  

SSôôaapppprroopprriieerr  lleess  éélléémmeennttss  

eesssseenntt iieellss  dduu  mmoonnddee  ssyynnddiiccaall..    
NNoott ii oonnss  ssuurr   ll ee  ssyynnddiiccaatt   ::   

¶¶  LLiibbeerrttéé  ssyynnddiiccaallee,,  

¶¶  OOrrggaanniissaatt iioonnss  pprrooffeessssiioonnnneelllleess  ((ssyynnddiiccaatt))  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,    

--  OObbjjeett ,,  

--  CCoonnddiitt iioonnss  ddôôaaggrréémmeenntt ,,  

--  AAddhhééssiioonn  ddeess  mmeemmbbrreess,,  

--  OOrrggaanneess  ddee  ggeesstt iioonn,,  

--  PPeerrssoonnnnaalliittéé  jjuurriiddiiqquuee,,  

--  DDiissssoolluutt iioonn..    

¶¶  RReepprréésseennttaatt iioonn  ddeess  tt rraavvaaiilllleeuurrss  ddaannss  llôôeennttrreepprriissee  ::   

--  DDééllééggaatt iioonn  ssyynnddiiccaallee,,  

--  SSttaattuutt   ddeess  mmeemmbbrreess,,    

--  RRôôllee  &&  ccoommppéétteenncceess..    
  

II nnsstt iittuutt   NNaatt iioonnaall  ddee  SSééccuurriittéé  SSoocciiaallee  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  aauuxx  aapppprreennaannttss  

llôôoorrggaanniissaatt iioonn  ddôôuunn  ssyynnddiiccaatt ..  

  

  

  

  

  

RR0033..  EExxééccuutteerr  lleess  

oobblliiggaatt iioonnss  ssoocciiaalleess..  
DDééffiinniirr  lleess  ddiifffféérreennttss  éélléémmeennttss  

eett   pprrooccéédduurreess  ddee  llaa  ssééccuurriittéé  

ssoocciiaallee  

NNoott ii oonnss  ddee  ssééccuurr ii tt éé  ssoocciiaallee  ::   

--  AAssssuujjeett tt iisssseemmeenntt   aauu  rrééggiimmee  ddee  ssééccuurriittéé  ssoocciiaallee  

--  PPrrooccéédduurreess  rreellaatt iivveess  àà  llaa  ccoolllleeccttee  ddeess  ccoott iissaatt iioonnss  ddee  llaa  

ssééccuurriittéé  ssoocciiaallee  

--  PPrrooccéédduurreess  rreellaatt iivveess  àà  llaa  pprriissee  eenn  cchhaarrggee  ddeess  ppeennssiioonnss  eett   

ddeess  rriissqquueess  pprrooffeessssiioonnnneellss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ddee  ssééccuurriittéé  

ssoocciiaallee..  
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CCoomm ppéétt eennccee  22 ..22 ..22 ..  GGéérr eerr   llee  ccoonn tt rr aatt   dduu  tt rr aavvaaii ll   oouu   cceerr tt aaiinneess  ddiissppoossii tt iioonnss  sstt aatt uu tt aaii rr eess    

RR0055..  GGéérreerr  llaa  ffoorrmmaatt iioonn,,  llaa  

ccaarrrriièèrree..  
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  àà  llaa  CCaarrrriièèrree  dduu  

PPeerrssoonnnneell  ddeess  SSeerrvviicceess  PPuubblliiccss..  
  

CCaarr rr iièèrree  dduu   PPeerr ssoonnnneell   ddeess  SSeerr vv iicceess  PPuubbll ii ccss  ::   

--  PPéérriiooddee  pprroobbaattooiirree  ;;   

--  EEmmppllooiiss  eett   aaffffeeccttaatt iioonnss  ;;   

--  PPoossiitt iioonnss  ((aacctt iivviittéé,,  ddééttaacchheemmeenntt ,,  ddiissppoonniibbiilliittéé,,  

ssuussppeennssiioonn))  ;;   

--  RRéémmuunnéérraatt iioonn  eett   aavvaannttaaggeess  ssoocciiaauuxx  ;;   

--  DDééoonnttoollooggiiee  ;;   

--  RRééggiimmee  ddiisscciipplliinnaaiirree  ;;   

--  CCoottaatt iioonn  ;;   

--  AAvvaanncceemmeenntt   ;;   

--  DDééccèèss  ;;   

--  RRéévvooccaatt iioonn  ;;   

--  DDéémmiissssiioonn  ;;   

--  LLiicceenncciieemmeenntt   ;;   

--  RReettrraaiittee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  

rreellaatt iivveess  àà  llaa  CCaarrrriièèrree  dduu  PPeerrssoonnnneell  ddeess  

SSeerrvviicceess  PPuubblliiccss..  
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NNII VVEEAAUU  ::   66èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   FFII SSCCAALLII TTEE  

  

FFOONNCCTTII OONN  55..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTII OONN  FFII SSCCAALLEE      

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  55 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ddee  llôôiimm ppôôtt   eett   ddee  llaa  tt aaxxee  

CCoomm ppéétt eennccee  55 ..11 ..22 ..  RReemm ppll ii rr   ll eess  ff oorrmm aall ii tt ééss  ff ii ssccaalleess  eett   ppaarraaff ii ssccaalleess  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  DDééccllaarreerr  llôôiimmppôôtt   eett     llaa  

ttaaxxee..  
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  àà  llaa  ddééccllaarraatt iioonn  ddee  

llôôiimmppôôtt   eett   ddee  llaa  ttaaxxee..  

NNoott ii oonnss  ssuurr   ll eess  pprrooccéédduurr eess  ff ii ssccaalleess  aappppll ii ccaabblleess  àà  

llaa  DDGGII   eett   àà  llaa    DDGGRRAADD::   

DDGGII   ::     --  OObblliiggaatt iioonnss  ddééccllaarraatt iivveess,,    

--  CCoonnttrrôôllee  ffiissccaall,,  

--  PPéénnaalliittééss  ddôôaassssiieett ttee,,  

--  CCoonntteenntt iieeuuxx..    

--  DDiissppoossiitt iioonnss  rreellaatt iivveess  aauu  ccooddee  ddeess  

iinnvveesstt iisssseemmeennttss  

DDGGRRAADD  :: --  PPrrooccéédduurreess  ddôôaassssiieett ttee,,  

--  OOrrddoonnnnaanncceemmeenntt   ddeess  ttaaxxeess,,  

--  CCoonnttrrôôllee  ddeess  ttaaxxeess,,  

--  CCoonntteenntt iieeuuxx  ddeess  ttaaxxeess,,  

--  DDiissppoossiitt iioonnss  rreellaatt iivveess  aauu  ccooddee  ddeess  

iinnvveesstt iisssseemmeennttss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  

ccoonndduuiissaanntt   àà  llaa  ddééccllaarraatt iioonn  ddeess  iimmppôôttss  eett   

ttaaxxeess..  

RR0022..  PPaayyeerr  llôôiimmppôôtt   eett   llaa  

ttaaxxee..    
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  aauu  rreeccoouuvvrreemmeenntt   ddeess  

iimmppôôttss  eett   ddeess  ttaaxxeess..  

  DDGGII   ::   

--  RReeccoouuvvrreemmeenntt ,,    

--  PPéénnaalliittééss  ddee  rreeccoouuvvrreemmeenntt ..  

  

DDGGRRAADD::   

--  RReeccoouuvvrreemmeenntt   ddeess  ttaaxxeess..    

    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  

ccoonndduuiissaanntt   aauu  rreeccoouuvvrreemmeenntt   ddeess  iimmppôôttss  

eett     ttaaxxeess..  
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FFOONNCCTTII OONN  55..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTII OONN  FFII SSCCAALLEE      

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  55 ..22 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn     ddeess    ddrr ooii tt ss  ddee  ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess  

CCoomm ppéétt eennccee  55 ..22 ..22 ..  RReemm ppll ii rr   ll eess  ff oorrmm aall ii tt ééss  ddoouuaann iièèrreess  eett   ddôôaacccciisseess  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  DDééccllaarreerr    lleess  ddrrooiittss  ddee  

ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  àà  llôôééttaabblliisssseemmeenntt   ddeess  

ddrrooiittss  ddee    ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  

NNoott ii oonnss  ssuurr   ll eess  pprrooccéédduurr eess  ddoouuaann iièèrr eess  

aappppll ii ccaabblleess    àà  llaa    DDGGDDAA::   

DDGGDDAA  ::       

PPrrooccéédduurree  ddoouuaanniièèrree  ::   

--  CCoonndduuiittee  ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess  eenn  DDoouuaanneess,,  

--  OOppéérraatt iioonnss  ddee  ddééddoouuaanneemmeenntt ,,  

--  RRééggiimmee  ddoouuaanniieerrss,,  

--  ZZoonneess  ffrraanncchheess,,    

--  DDééppôôtt   ddee  ddoouuaannee,,  

--  CCoonntteenntt iieeuuxx..  

--  DDiissppoossiitt iioonnss    rreellaatt iivveess  aauu  ccooddee  ddeess  

iinnvveesstt iisssseemmeennttss..  

  

PPrrooccéédduurree  eenn  mmaatt iièèrree  ddôôaacccciisseess  ::   

--  llaa  ddééccllaarraatt iioonn  ddee  llaa  pprrooffeessssiioonn;;   

--  llaa  ssuurrvveeiillllaannccee  ddeess  ffaabbrriiqquueess  ;;   

--  llaa  ddééccllaarraatt iioonn  ddeess  pprroodduuiittss  ddôôaacccciisseess  ;;   

--  llaa  rreecchheerrcchhee  ddeess  iinnffrraacctt iioonnss  eett   llee  ddrrooiitt   ddee  

vviissiittee  ;;   

--  llee  ccoonntteenntt iieeuuxx  eenn  mmaatt iièèrree  ddôôaacccciisseess  ;;   

--  llee  rrééggiimmee  ddeess  aallccoooollss,,  bbooiissssoonnss  aallccoooolliiqquueess  

eett   bbooiissssoonnss  aallccoooolliissééeess..  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  

ccoonndduuiissaanntt   àà  llôôééttaabblliisssseemmeenntt   ddeess  ddrrooiittss  ddee  

ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  

RR0022..  PPaayyeerr    lleess  ddrrooiittss  ddee  

ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..    
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  aauu  rreeccoouuvvrreemmeenntt   ddeess  

ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  

DDGGDDAA  ::     

        DDeett ttee  ddoouuaanniièèrree..    
LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  

ccoonndduuiissaanntt   aauu  rreeccoouuvvrreemmeenntt   ddeess  ddrrooiittss  ddee  

ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess..  
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NNII VVEEAAUU  ::   66èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   FFII NNAANNCCEESS  PPUUBBLLII QQUUEESS  

  

FFOONNCCTTII OONN  55..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTII OONN  FFII SSCCAALLEE      

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  55 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ddee  llôôiimm ppôôtt   eett   ddee  llaa  tt aaxxee  

CCoomm ppéétt eennccee  55 ..11 ..33 ..  UUtt ii ll ii sseerr   ll ee    pprr oodduu ii tt     ddee    llôôiimm ppôôtt   eett   ddee  llaa    tt aaxxee  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  EEllaabboorreerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  àà  llôôééllaabboorraatt iioonn  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  

NNoott ii oonnss  ddee  bbaassee  ssuu rr   ll eess  FFiinnaanncceess  PPuubbll iiqquueess  ::   

××  OObbjjeett   eett   cchhaammpp  ddôôaapppplliiccaatt iioonn;;   

××  PPrriinncciippeess  bbuuddggééttaaiirreess  ::   aannnnuuaalliittéé,,  uunniittéé,,  uunniivveerrssaalliittéé,,  

ssppéécciiaalliittéé,,  llééggaalliittéé  ddeess  rreecceett tteess  eett   ddee  ddééppeennsseess,,  

ééqquuiilliibbrree..    

××  RRaappppoorrtt   ddeess  ffiinnaanncceess  dduu  PPoouuvvooiirr  CCeennttrraall  eett   ddeess  

PPrroovviinncceess  ;;   

××  RRaappppoorrtt   ddeess  ffiinnaanncceess  ddeess  PPrroovviinncceess  eett   ddeess  EEnntt iittééss  

TTeerrrriittoorriiaalleess  DDéécceennttrraalliissééeess..  

  

EEllaabboorraatt ii oonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ff iinnaanncceess  ::   

××  EEllaabboorraatt ii oonn  ddee  llaa  ll ooii   ddeess  ff iinnaanncceess;;   

××  EEllaabboorraatt ii oonn  ddeess  ééddii tt ss  bbuuddggéétt aaii rr eess;;   

××  EEllaabboorraatt ii oonn  ddeess  ddéécciissiioonnss  bbuuddggéétt aaii rr eess  ;;   

--  AAuuttoorriittééss  ccoommppéétteenntteess  ;;   

--  DDooccuummeennttss  eenn  aannnneexxee..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  

llôôééllaabboorraatt iioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  

RR0022..  PPrréésseenntteerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  àà  llaa  pprréésseennttaatt iioonn  ddeess  

llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

PPrréésseenn tt aatt ii oonn   ddeess  lloo iiss  ddeess  ff iinnaanncceess  ::   

××  PPrréésseenn tt aatt ii oonn   ddee  llaa  llooii   ddeess  ff iinnaanncceess;;   

××  PPrréésseenn tt aatt ii oonn   ddeess  ééddii tt ss  bbuuddggéétt aaii rr eess;;   

××  PPrréésseenn tt aatt ii oonn   ddeess  ddéécciissiioonnss  bbuuddggéétt aaii rr eess  ;;   

--  RReessssoouurrcceess  eett   cchhaarrggeess  ppuubblliiqquueess  ;;   

--  CCrrééddiittss  bbuuddggééttaaiirreess  ;;   

--  AAffffeeccttaatt iioonn  ddeess  rreecceett tteess..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  llaa  

pprréésseennttaatt iioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
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RR0033..  AAddoopptteerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  àà  llôôaaddoopptt iioonn  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

PPrrooccéédduurree  ddôôaaddoopptt iioonn  ddeess  lloo iiss  ddeess  ff iinnaanncceess  ::   

××  PPrrooccéédduurree  ddôôaaddoopptt iioonn  ddee  llaa  llooii   ddeess  ff iinnaanncceess;;   

××  PPrrooccéédduurree  ddôôaaddoopptt iioonn  ddeess  ééddii tt ss  bbuuddggéétt aaii rr eess;;   

××  PPrrooccéédduurree  ddôôaaddoopptt iioonn  ddeess  ddéécciissiioonnss  

bbuuddggéétt aaii rr eess  ;;   

--  DDééppôôtt   ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess  ;;   

--  PPrrooccéédduurree  ddôôaaddoopptt iioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  

llôôaaddoopptt iioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

RR0044..  GGéérreerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  àà  llôôeexxééccuutt iioonn  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

GGeesstt ii oonn  ddeess  FFiinnaanncceess  PPuubbll iiqquueess  ::   

××  GGeesstt ii oonn  ddeess  ff iinnaanncceess  dduu  PPoouuvvooii rr   CCeenn tt rr aall   ;;   

××  GGeesstt ii oonn  ddeess  ff iinnaanncceess  ddeess  PPrroovv iinncceess;;   

××  GGeesstt ii oonn  ddeess  ff iinnaanncceess  ddeess  EEnn tt ii tt ééss  TTeerr rr ii tt oorr iiaall eess  

DDéécceenn tt rr aall ii ssééeess  ;;   

--  PPhhaasseess  ddôôeexxééccuutt iioonn  ddeess  rreecceett tteess  eett   ddeess  

ddééppeennsseess  ;;   

--  CCoommppttaabbiilliittééss  ;;   

--  AAuuttoorriittééss  ccoommppéétteenntteess  ::   oorrddoonnnnaatteeuurrss  eett   

ccoommppttaabblleess  ppuubblliiccss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  

llôôeexxééccuutt iioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

RR0055..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..    

  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  aauu  ccoonnttrrôôllee  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

CCoonn tt rr ôôllee  ddeess  FFiinnaanncceess  PPuubbll ii qquueess  ::   

××  CCoonn tt rr ôôllee  ddeess  ff iinnaanncceess  dduu  PPoouuvvooii rr   CCeenn tt rr aall   ;;   

××  CCoonn tt rr ôôllee  ddeess  ff iinnaanncceess  ddeess  PPrroovv iinncceess;;   

××  CCoonn tt rr ôôllee  ddeess  ff iinnaanncceess  ddeess  EEnn tt ii tt ééss  TTeerr rr ii tt oorr iiaalleess  

DDéécceenn tt rr aall ii ssééeess..  

--  CCoonnttrrôôlleess  bbuuddggééttaaiirreess  ;;   

--  RRééggiimmee  ddeess  ssaanncctt iioonnss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  llee  

ccoonnttrrôôllee  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
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FFOONNCCTTII OONN  55..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTII OONN  FFII SSCCAALLEE      

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  55 ..22 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ddeess    ddrrooii tt ss  ddee  ddoouuaannee    eett   ddôôaacccciisseess  

CCoomm ppéétt eennccee  55 ..22 ..33 ..  UUtt ii ll ii sseerr   ll ee    pprr oodduu ii tt     ddeess    ddrr ooii tt ss  ddee    ddoouuaannee  eett   ddôôaacccciisseess  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  EEllaabboorreerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  àà  llôôééllaabboorraatt iioonn  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  

NNoott ii oonnss  ddee  bbaassee  ssuu rr   ll eess  FFiinnaanncceess  PPuubbll iiqquueess  ::   

××  OObbjjeett   eett   cchhaammpp  ddôôaapppplliiccaatt iioonn;;   

××  PPrriinncciippee  bbuuddggééttaaiirree::   aannnnuuaalliittéé,,  uunniittéé,,  uunniivveerrssaalliittéé,,  

ssppéécciiaalliittéé,,  llééggaalliittéé  ddeess  rreecceett tteess  eett   ddee  ddééppeennsseess,,  

ééqquuiilliibbrree..    

××  RRaappppoorrtt   ddeess  ffiinnaanncceess  dduu  PPoouuvvooiirr  CCeennttrraall  eett   ddeess  

PPrroovviinncceess  ;;   

××  RRaappppoorrtt   ddeess  ffiinnaanncceess  ddeess  PPrroovviinncceess  eett   ddeess  EEnntt iittééss  

TTeerrrriittoorriiaalleess  DDéécceennttrraalliissééeess..  

  

EEllaabboorraatt ii oonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ff iinnaanncceess  ::   

××  EEllaabboorraatt ii oonn  ddee  llaa  ll ooii   ddeess  ff iinnaanncceess;;   

××  EEllaabboorraatt ii oonn  ddeess  ééddii tt ss  bbuuddggéétt aaii rr eess;;   

××  EEllaabboorraatt ii oonn  ddeess  ddéécciissiioonnss  bbuuddggéétt aaii rr eess  ;;   

--  AAuuttoorriittééss  ccoommppéétteenntteess  ;;   

--  DDooccuummeennttss  eenn  aannnneexxee..  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  

llôôééllaabboorraatt iioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  

RR0022..  PPrréésseenntteerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  àà  llaa  pprréésseennttaatt iioonn  ddeess  

llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

PPrréésseenn tt aatt ii oonn   ddeess  lloo iiss  ddeess  ff iinnaanncceess  ::   

××  PPrréésseenn tt aatt ii oonn   ddee  llaa  llooii   ddeess  ff iinnaanncceess;;   

××  PPrréésseenn tt aatt ii oonn   ddeess  ééddii tt ss  bbuuddggéétt aaii rr eess;;   

××  PPrréésseenn tt aatt ii oonn   ddeess  ddéécciissiioonnss  bbuuddggéétt aaii rr eess  ;;   

--  RReessssoouurrcceess  eett   cchhaarrggeess  ppuubblliiqquueess  ;;   

--  CCrrééddiittss  bbuuddggééttaaiirreess  ;;   

--  AAffffeeccttaatt iioonn  ddeess  rreecceett tteess..  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  llaa  

pprréésseennttaatt iioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
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RR0033..  AAddoopptteerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  àà  llôôaaddoopptt iioonn  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

PPrrooccéédduurree  ddôôaaddoopptt iioonn  ddeess  lloo iiss  ddeess  ff iinnaanncceess  ::   

××  PPrrooccéédduurree  ddôôaaddoopptt iioonn  ddee  llaa  llooii   ddeess  ff iinnaanncceess;;   

××  PPrrooccéédduurree  ddôôaaddoopptt iioonn  ddeess  ééddii tt ss  bbuuddggéétt aaii rr eess;;   

××  PPrrooccéédduurree  ddôôaaddoopptt iioonn  ddeess  ddéécciissiioonnss  

bbuuddggéétt aaii rr eess  ;;   

--  DDééppôôtt   ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess  ;;   

--  PPrrooccéédduurree  ddôôaaddoopptt iioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  

llôôaaddoopptt iioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

RR0044..  EExxééccuutteerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  àà  llôôeexxééccuutt iioonn  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

GGeesstt ii oonn  ddeess  FFiinnaanncceess  PPuubbll iiqquueess  ::   

××  GGeesstt ii oonn  ddeess  ff iinnaanncceess  dduu  PPoouuvvooii rr   CCeenn tt rr aall   ;;   

××  GGeesstt ii oonn  ddeess  ff iinnaanncceess  ddeess  PPrroovv iinncceess;;   

××  GGeesstt ii oonn  ddeess  ff iinnaanncceess  ddeess  EEnn tt ii tt ééss  TTeerr rr ii tt oorr iiaall eess  

DDéécceenn tt rr aall ii ssééeess  ;;   

--  PPhhaasseess  ddôôeexxééccuutt iioonn  ddeess  rreecceett tteess  eett   ddeess  

ddééppeennsseess  ;;   

--  CCoommppttaabbiilliittééss  ;;   

--  AAuuttoorriittééss  ccoommppéétteenntteess  ::   oorrddoonnnnaatteeuurrss  eett   

ccoommppttaabblleess  ppuubblliiccss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  

llôôeexxééccuutt iioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

RR0055..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..    

  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoott iioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaatt iivveess  aauu  ccoonnttrrôôllee  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

CCoonn tt rr ôôllee  ddeess  FFiinnaanncceess  PPuubbll ii qquueess  ::   

××  CCoonn tt rr ôôllee  ddeess  ff iinnaanncceess  dduu  PPoouuvvooii rr   CCeenn tt rr aall   ;;   

××  CCoonn tt rr ôôllee  ddeess  ff iinnaanncceess  ddeess  PPrroovv iinncceess;;   

××  CCoonn tt rr ôôllee  ddeess  ff iinnaanncceess  ddeess  EEnn tt ii tt ééss  TTeerr rr ii tt oorr iiaalleess  

DDéécceenn tt rr aall ii ssééeess..  

--  CCoonnttrrôôlleess  bbuuddggééttaaiirreess  ;;   

--  RRééggiimmee  ddeess  ssaanncctt iioonnss..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoott iioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  llee  

ccoonnttrrôôllee  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

  

 
  

  

  

  

  



 
 

131 
 

NNII VVEEAAUU::   66 èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   OORRGGAANNII SSAATTII OONN  DDEESS  EENNTTRREEPPRRII SSEESS  

  

FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS    AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..11 ..  GGéérr eerr   ll eess  ddooccuumm eenntt ss  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..11 ..  RRéécceepptt ii oonnnneerr   lleess  ddooccuumm eenntt ss  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   ïï  mm aatt ii èèrree    II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0044..  RReeppaarrtt iirr  lleess  

ddooccuummeennttss  ddaannss    lleess  

ddiifffféérreennttss  sseerrvviicceess..  

DDiisstt iinngguueerr  lleess  ffoonncctt iioonnss  ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  
FFoonncctt iioonnss  ddee  llôôeenn tt rr eepprr ii ssee  ::   

××  FFoonncctt iioonn  aaddmmiinniissttrraatt iivvee  ;;   

××  FFoonncctt iioonn  ffiinnaanncciièèrree  ;;   

××  FFoonncctt iioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  ;;   

××  FFoonncctt iioonn  tteecchhnniiqquuee  ;;   

××  FFoonncctt iioonn  ccoommppttaabbllee  ;;   

××  FFoonncctt iioonn  ddôôhhyyggiièènnee  eett   ddee  ssééccuurriittéé  ssoocciiaallee  ;;   

××  FFoonncctt iioonn  ddee  rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess  ;;   

××  FFoonncctt iioonn  iinnffoorrmmaatt iiqquuee..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  llee  rrôôllee  ddeess  

ddiifffféérreennttss  oorrggaanneess  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..22 ..  GGéérr eerr   ll ee  ppeerr ssoonnnneell   

CCoomm ppéétt eennccee::   22 ..22 ..11 ..  EEmm bbaauucchheerr   llee  ppeerr ssoonnnneell   

RR0011..  PPaarrtt iicciippeerr  aauu  

rreeccrruutteemmeenntt   dduu  ppeerrssoonnnneell..  
AAccqquuéérriirr  lleess  nnoott iioonnss  eett   llaa  

pprrooccéédduurree  ddee  rreeccrruutteemmeenntt   dduu  

ppeerrssoonnnneell..  

RReeccrruu tt eemm eenntt   dduu  PPeerr ssoonnnneell   ::   

××  GGéénnéérraalliittééss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  SSoorrtteess  ddee  rreeccrruutteemmeenntt   ;;   

××  DDeemmaannddee  dduu  ppeerrssoonnnneell  ;;   

××  EExxaammeenn  ddeess  ccaannddiiddaattuurreess  ;;   

××  SSéélleecctt iioonn  ;;   

××  CCoonnttrrôôllee  mmééddiiccaall  ;;   

××  EEnnggaaggeemmeenntt ..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   llee  

pprroocceessssuuss  ddee  rreeccrruutteemmeenntt   dduu  ppeerrssoonnnneell..  

RR0022..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  

llôôoorrggaanniissaatt iioonn  dduu  tteesstt   

ddôôeemmbbaauucchhee..  

TTeesstt ss  ddôôeemm bbaauucchhee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  IImmppoorrttaannccee,,  

--  SSoorrtteess  ddee  tteesstt ..  
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RR0033..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llaa  

sséélleecctt iioonn  dduu  ppeerrssoonnnneell..  
SSéélleecctt iioonn   ddeess  ccaannddiiddaatt ss  ::   

××  CCrriittèèrreess  ddee  sséélleecctt iioonn::   

¶¶  SSéélleecctt iioonn    ddeess  lleett tt rreess  ddee  ccaannddiiddaattuurree  ;;   

¶¶  EExxaammeenn,,  ccoonnccoouurrss  eett // oouu  tteesstt   ;;   

¶¶  CCoonnttrrôôllee  ddeess  rrééfféérreenncceess  dduu  ccaannddiiddaatt ;;   

¶¶  II nntteerrvviieeww..  

  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..22 ..22 ..  GGéérr eerr   llee  ccoonn tt rr aatt   dduu  tt rr aavvaaii ll   oouu   cceerr tt aaiinneess  ddiissppoossii tt iioonnss  sstt aatt uu tt aaii rr eess  

RR0055..  GGéérreerr  llaa  ffoorrmmaatt iioonn  eett   

llaa  ccaarrrriièèrree..  

  

  

  

II ddeenntt iiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  ddee  llaa  

ffoorrmmaatt iioonn  eett   lleess  ccrriittèèrreess  

ddôôaapppprréécciiaatt iioonn  ddee  llôôaaggeenntt ..  

FFoorrmm aatt ii oonn  eett   ccaarr rr ii èèrree  ::   

**   FFoorrmmaatt iioonn  ::   

××  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

××  IImmppoorrttaannccee  ;;   

××  TTyyppeess  ;;   

××  PPrrooggrraammmmee  ddee  ffoorrmmaatt iioonn..  

  

**   CCaarrrriièèrree  ::     

××  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

××  DDéétteerrmmiinnaatt iioonn  dduu  ppllaann  ddee  ccaarrrriièèrree  ::     

--  SSyyssttèèmmee  ddôôéévvaalluuaatt iioonn  dduu  ppeerrssoonnnneell  ;;   

--  EEvvaalluuaatt iioonn  ddee  cchhaaqquuee  mmeemmbbrree  dduu  ppeerrssoonnnneell..  

××  II nnsstt iittuutt   NNaatt iioonnaall  ddee  PPrrééppaarraatt iioonn  PPrrooffeessssiioonnnneellllee  ::   

--  MMiissssiioonnss  ;;   

--  OOrrggaanniissaatt iioonn..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   

llôôiimmppoorrttaannccee  ddee  llaa  ffoorrmmaatt iioonn  eett   ddee  llaa  

ccaarrrriièèrree  ddaannss  llôôeexxeerrcciiccee  ddôôuunn  mméétt iieerr..  

RR0066..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  

mmoouuvveemmeennttss  dduu  ppeerrssoonnnneell..  

  

II ddeenntt iiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  qquuii  

eennttrraaîînneenntt   lleess  mmoouuvveemmeennttss  dduu  

ppeerrssoonnnneell..  

MMoouuvveemm eenn tt ss  dduu  ppeerr ssoonnnneell   ::   

××  RReeccrruutteemmeenntt   dduu  ppeerrssoonnnneell  

¶¶  NNoott iioonnss  ddôôeeffffeecctt iiff  TToottaall  eett   eeffffeecctt iiff  ppeerrmmaanneenntt   ;;   

¶¶  MMoouuvveemmeenntt   ddee  sseennss  ccoonnttrraaiirree  ::   

ÁÁ  EEmmbbaauucchhee  ddeess  ssaallaarriiééss  àà  ccoonnttrraatt   àà  dduurrééee  

ddéétteerrmmiinnééee  

ÁÁ  DDéémmiissssiioonn,,  lliicceenncciieemmeenntt ,,  ddééppaarrtt   eenn  ffiinn  ccoonnttrraatt ,,  

ddééccèèss,,  rreettrraaiittee,,  mmuuttaatt iioonn  eett   pprroommoott iioonn..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

ddiifffféérreennttss  ccaass  ddeess  mmoouuvveemmeennttss  dduu  

ppeerrssoonnnneell..  
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CCoomm ppéétt eennccee  22 ..22 ..33 ..  PPrrééppaarreerr   llaa  ppaaiiee  

RR0022..  RRééuunniirr  lleess  aauuttrreess  

iinnffoorrmmaatt iioonnss  rreellaatt iivveess  àà  

cchhaaqquuee  aaggeenntt ..  

  

EExxppllooiitteerr  lleess  ddooccuummeennttss  rreellaatt iiffss  

àà  llaa  ppaaiiee..  
EElléémm eenn tt ss  rr eellaatt ii ff ss  àà  llaa  ppaaiiee  ::   

××  CCoolllleeccttee  ddeess  ddooccuummeennttss  nnéécceessssaaiirreess  aauu  ccaallccuull  ddee  llaa  

ppaaiiee::   

--  BBoonn  ddee  tt rraavvaaiill,,  

--  FFiicchhee  ddee  ppooiinnttaaggee,,  

--  RReelleevvéé  ddôôaabbsseennccee,,  

--  CCeerrtt iiffiiccaattss  mmééddiiccaauuxx,,  

--  CCeerrtt iiffiiccaatt   ddee  nnaaiissssaannccee,,  

--  AAtt tteessttaatt iioonn  ddee  mmaarriiaaggee,,  

--  AAtt tteessttaatt iioonn  ddee  ffrrééqquueennttaatt iioonn  ssccoollaaiirree,,  

--  AAtt tteessttaatt iioonn  ddeess  eennffaannttss  iinnvvaalliiddeess,,    

--  DDéécciissiioonn  ddee  ccoonnggéé,,  

--  RReelleevvéé  ddeess  hheeuurreess  ssuupppplléémmeennttaaiirreess,,  éé  

  

××  EEttaabblliisssseemmeenntt   ddeess  bbuulllleett iinnss  ddee  ppaaiiee  eett   mmiissee  jjoouurr  dduu  

ffiicchhiieerr  ppeerrssoonnnneell..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aannaallyyssee  llee  ddooccuummeenntt   ddee  

ppaaiiee  aavveecc  lleess  aapppprreennaannttss..  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..22 ..44 ..  VVeeii ll ll eerr   àà  llaa  ssééccuurr ii tt éé  dduu  ppeerr ssoonnnneell   

RR0011..  OOrrggaanniisseerr  uunn  sseerrvviiccee  

ddee  ssééccuurriittéé..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

EEnnuumméérreerr  lleess  mmooyyeennss  ddee  

ssééccuurriittéé  eett   ddôôhhyyggiièènnee  ddaannss  uunnee  

eennttrreepprriissee..    

SSeerr vv iiccee  ddee  ssééccuurr ii tt éé  eett   ddôôhhyyggiièènnee  ::   

××  II nnttrroodduucctt iioonn::   

**   HHiissttoorriiqquuee,,  

**   IImmppoorrttaannccee..  

  

××  DDoommaaiinneess  ddee  ssééccuurriittéé::   

**   CChhaammpp  ddôôaapppplliiccaatt iioonn,,  

**   MMooyyeennss  ddee  ssééccuurriittéé  ::     

--  MMooyyeennss  hhuummaaiinnss,,  

--  MMooyyeennss  mmaattéérriieellss,,  

--  AAuuttrreess  mmooyyeennss..  

  

**   SSééccuurriittéé  eett   rréégglleemmeennttaatt iioonn    

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  llôôoorrggaanniissaatt iioonn  dduu  

sseerrvviiccee  ddee  ssééccuurriittéé  eett   ddôôhhyyggiièènnee  ddaannss  

uunnee  eennttrreepprriissee..  
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RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  llôôhhyyggiièènnee  eett   àà  

llôôaassssaaiinniisssseemmeenntt ..  
××  DDoommaaiinneess  ddee  llôôhhyyggiièènnee  ::   

¶¶  OOrrggaanniissaatt iioonn,,  

¶¶  II lllluussttrraatt iioonn  ddeess  ccoonnddiitt iioonnss  iiddééaalleess  eenn  mmaatt iièèrree  

ddôôhhyyggiièènnee  ::   

ÁÁ  CChhaammpp  ddôôaapppplliiccaatt iioonn,,  

ÁÁ  MMooyyeennss  ddôôhhyyggiièènnee  ::   

--  MMooyyeennss  hhuummaaiinnss,,  

--  MMooyyeennss  mmaattéérriieellss,,  

--  AAuuttrreess  mmooyyeennss..  

ÁÁ  HHyyggiièènnee  eett   rréégglleemmeennttaatt iioonn..  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..33 ..  GGéérr eerr   ll eess  ppaarr tt eennaaii rr eess    

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..33 ..11 ..  OOrrggaann iisseerr   lleess  ssyynnddiiccaatt ss  eett   lleess  ppaatt rr oonnaatt ss  

RR0011..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  

llôôoorrggaanniissaatt iioonn  ddeess  aaffffaaiirreess  

ssyynnddiiccaalleess..  

MMaaîîtt rriisseerr  lleess  éélléémmeennttss  jjuurriiddiiqquueess  

eenn  mmaatt iièèrree  ddeess  nnééggoocciiaatt iioonnss  

ssyynnddiiccaalleess..  

AAssssoocciiaatt iioonnss  ssyynnddiiccaalleess  ::   

  

**   NNoott iioonnss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  SSoorrtteess..  

  

**   SSeessssiioonn  dduu  CCoommiittéé  ddôôeennttrreepprriissee  ::   

--  PPrrééppaarraatt iioonn  ddeess  iinntteerrvveenntt iioonnss,,  

--  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddeess  éélleecctt iioonnss,,  

--  DDooccuummeennttaatt iioonn  àà  rrééuunniirr..  

  

**   LLeess  nnééggoocciiaatt iioonnss  aavveecc  lleess  ddéélléégguuééss  ssyynnddiiccaauuxx  eenn  

mmaatt iièèrree  ddeess  ccoonnddiitt iioonnss  ddee  tt rraavvaaiill  ::   

--  CCoonnvveenntt iioonnss  ccoolllleecctt iivveess,,  

--  RRèègglleemmeenntt   dduu  tt rraavvaaiill,,  

--  LLooiiss..  

  

**   RRééppoonnsseess  àà  aappppoorrtteerr  aauuxx  rrééccllaammaatt iioonnss  ddeess  ddéélléégguuééss  dduu  

ppeerrssoonnnneell..  

  

**   BBiillaann  ssoocciiaall  ssoouummiiss  aauu  CCoommiittéé  ddôôeennttrreepprriissee..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddee  nnoott iioonnss  eesssseenntt iieelllleess  ddee  

llôôoorrggaanniissaatt iioonn  eett   dduu  ffoonncctt iioonnnneemmeenntt   dduu  

ssyynnddiiccaatt   ddaannss  uunnee  eennttrreepprriissee..  RR0022..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  

llôôoorrggaanniissaatt iioonn  ddeess  aaffffaaiirreess  

ppaattrroonnaalleess..  
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CCoomm ppéétt eennccee  22 ..33 ..33 ..  GGéérr eerr   lleess  rr eellaatt iioonnss  ppuubb ll iiqquueess  

RR0011..  VVeennddrree  llôôiimmaaggee  ddee  

mmaarrqquuee  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

RR0022..  FFaaiirree  llaa  pprroommoott iioonn  ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  

AAccqquuéérriirr  lleess  tteecchhnniiqquueess  uutt iilliissééeess  

ppoouurr  vveennddrree  llôôiimmaaggee  ddee  mmaarrqquuee  

ddee  llôôeennttrreepprriissee  ttaanntt   àà  llôôiinnttéérriieeuurr  

qquuôôàà  llôôeexxttéérriieeuurr..  

II mm aaggee  ddee  mm aarrqquuee  ::   

××  NNoott iioonnss..  

××  TTeecchhnniiqquueess  uutt iilliissééeess  ::   

¶¶  CCiibblleess  iinntteerrnneess::   

--  JJoouurrnnaall  ddôôeennttrreepprriissee,,  

--  LLiivvrreett   ddôôaaccccuueeiill  ddee  nnoouuvveeaauuxx  eemmbbaauucchhééss,,  

--  OOrrggaanniissaatt iioonn  ddee  ccéérréémmoonniiee,,  

--  TToouurrnnooiiss  ssppoorrtt iiffss,,  

--  RReeppaass  ddee  ffiinn  ddôôaannnnééee,,  

--  AArrbbrree  ddee  NNooëëll,,  éé  ;;   

  

¶¶  CCiibblleess  eexxtteerrnneess  ::   

--  LLeett tt rreess  ddôôiinnffoorrmmaatt iioonn,,  

--  VViissiitteess  ddôôeennttrreepprriissee,,  

--  JJoouurrnnééeess  ppoorrttee  oouuvveerrttee,,  

--  CCoommmmuunniiqquuééss  eett   ccoonnfféérreenncceess  ddee  pprreessssee,,  

--  PPllaaqquueett tteess  ddee  pprréésseennttaatt iioonn  ddee  llôôeennttrreepprriissee,,  éé  

  

PPrroomm oott iioonn  ddee  llôôeenntt rr eepprr ii ssee  ::     

××  DDééffiinniitt iioonn,,    

××  IImmppoorrttaannccee,,    

××  MMooyyeennss  ::     

--  PPaarrtt iicciippaatt iioonn  àà  ddeess  aacctt iivviittééss  ssoocciiaalleess  eett   ccuullttuurreelllleess  ;;     

--  II nntteerrvveenntt iioonn  ddaannss  llôôooccttrrooii  ddeess  bboouurrsseess  ddôôééttuuddeess  ;;     

--  SSuubbvveenntt iioonn  ddee  rrééhhaabbiilliittaatt iioonn  ddeess  iinnffrraassttrruuccttuurreess  ;;   

--  PPrroommoouuvvooiirr  lleess  ttaalleennttss..  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  llaa  

pprraatt iiqquuee  ddeess  tteecchhnniiqquueess  ddee  pprroommoott iioonn  

ddee  llôôiimmaaggee  ddee  mmaarrqquuee  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  
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FFOONNCCTTII OONN  33..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS    CCOOMMMMEERRCCII AALLEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  33 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ccoomm mm eerr cciiaallee    

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..11 ..11 ..  AAssssuurreerr   llôôaapppprr oovv iissiioonnnneemm eenn tt   

RR0011..  DDééffiinniirr  lleess  pprroodduuiittss  eett   

lleess  qquuaanntt iittééss  àà  aacchheetteerr..  
AAccqquuéérriirr  lleess  pprriinncciippeess  ddôôaacchhaatt   

rraatt iioonnnneell  eett   ddee  ggeesstt iioonn  aaddééqquuaattee  

ddeess  ssttoocckkss..  

FFoonncctt iioonn  ddôôaapppprr oovv iissii oonnnneemm eenntt     

**   IImmppoorrttaannccee..  

**   AAcctt iivviittééss  ddee  llaa  ffoonncctt iioonn..  

**   PPoolliitt iiqquuee  ddôôaacchhaatt   rraatt iioonnnneellllee  ::   

--  ccoommmmaannddeerr  llee  mmiinniimmuumm,,  

--  ccoommmmaannddeerr  llôôoopptt iimmuumm,,  

--  ccoommmmaannddeerr  aauu  mmoommeenntt   ooppppoorrttuunn  ::   ccoonnnnaaîîtt rree  ppoouurr  

cchhaaqquuee  pprroodduuiitt   llee  ppooiinntt   ddee  ccoommmmaannddee  eett   llee  ddééllaaii  ddee  

lliivvrraaiissoonn,,  

--  oobbtteenniirr  ddeess  ffoouurrnniisssseeuurrss,,  llee  rreessppeecctt   ddee  ddééllaaii  ddee  

lliivvrraaiissoonn..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   aauuxx  

pprriinncciippeess  ddôôaacchhaatt   rraatt iioonnnneell..  

RR0022..  RReecchheerrcchheerr  lleess  

ffoouurrnniisssseeuurrss..  

RR0033..  SSéélleecctt iioonnnneerr  lleess  

ffoouurrnniisssseeuurrss..  

RR0044..  NNééggoocciieerr  lleess  ccoonnttrraattss  

ddôôaacchhaatt ..  

RR0066..  EEllaabboorreerr  lleess  ffiicchhiieerrss  

ffoouurrnniisssseeuurrss..  

RR0077..  PPaasssseerr  lleess  

ccoommmmaannddeess..  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  33 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ccoomm mm eerr cciiaallee    

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..11 ..22 ..  GGéérr eerr   lleess  sstt oocckkss  

RR0055..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llaa  

rréécceepptt iioonn  ddeess  ccoommmmaannddeess..  
  

  

  

  

AAccqquuéérriirr  lleess  pprriinncciippeess  ddee  ggeesstt iioonn  

aaddééqquuaattee  ddeess  ssttoocckkss..  

PPooll ii tt ii qquuee  ddee  ggeesstt iioonn  ddee  sstt oocckk   ::   

××  NNoott iioonnss  ssuurr  llaa  ggeesstt iioonn  ddee  ssttoocckk;;   

××  CCoonnddiitt iioonnss  ddôôuunnee  ggeesstt iioonn  rraatt iioonnnneellllee::   

¶¶  AAnnaallyyssee  pprrééaallaabbllee  dduu  ssttoocckk  ;;   

¶¶  CCoonnnnaaiissssaannccee  ppeerrmmaanneennttee  dduu  nniivveeaauu  ddee  cchhaaqquuee  

ssttoocckk  ;;   

¶¶  II nnffoorrmmaatt iioonn  pprréécciissee  ssuurr  llee  bbeessooiinn  àà  ssaatt iissffaaiirree  ppaarr  llee  

ssttoocckk  ;;   

××  RRaaiissoonnss  ddee  nnoonn  aaccccuummuullaatt iioonn  ddee  ssttoocckk  ;;   

××  MMééccaanniissmmee  ddee  nnoonn  aaccccuummuullaatt iioonn  ddee  ssttoocckk..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  llaa  

mmaaiitt rriissee  ddeess  pprriinncciippeess  ddee  ggeesstt iioonn  

rraatt iioonnnneellllee  ddee  ssttoocckk..    
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CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  33 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ccoomm mm eerr cciiaallee    

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..11 ..33 ..  OOrrggaann iisseerr   lleess  vveenn tt eess  

RR0011..  PPaarrtt iicciippeerr  àà  llôôééttuuddee  dduu  

mmaarrcchhéé..  
II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ffaacctteeuurrss  dduu  

mmaarrcchhéé..  
EEtt uuddee  dduu   mm aarr cchhéé  ::   

**   DDééffiinniitt iioonn  

**   LLaa  ddeemmaannddee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  AAnnaallyyssee  qquuaanntt iittaatt iivvee  ddee  llaa  ccoonnssoommmmaatt iioonn,,  

--  AAnnaallyyssee  qquuaalliittaatt iivvee  ddee  llaa  ccoonnssoommmmaatt iioonn..  
  

**   LLôôooffffrree  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  EEttuuddee  ddee  llaa  pprroodduucctt iioonn,,  

--  EEttuuddee  ddee  llaa  ddiissttrriibbuutt iioonn,,  
  

**   FFaacctteeuurrss  dduu  mmaarrcchhéé  ::   

--  SSoollvvaabbiilliittéé  dduu  ppaayyss,,  

--  TTeennddaannccee  ddee  nnaatt iioonnaalliissaatt iioonn  dduu  ppaayyss  eettcc..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ssôôiimmpprrééggnneerr  ddeess  ppaarraammèèttrreess  dduu  mmaarrcchhéé..  

RR0055..  OOrrggaanniisseerr  llaa  lliivvrraaiissoonn  

ddiirreeccttee  oouu  iinnddiirreeccttee..  
DDiisstt iinngguueerr  lleess  mmooddaalliittééss  eett   lleess  

mmooyyeennss  ddee  lliivvrraaiissoonnss..  
LLiivvrraaiissoonn  ddeess  mm aarr cchhaannddii sseess  ::   

**   LLiivvrraaiissoonn  ddiirreeccttee  ::   

--  MMaarrcchhaanndd,,  

--  GGrroossssiissttee,,  

--  DDeemmii--ggrroossssiissttee,,  

--  DDééttaaiillllaanntt ..  
  

**   LLiivvrraaiissoonn  iinnddiirreeccttee  ::   

LLeess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  dduu  ccoommmmeerrccee  ::   

--  CCoommmmiissssiioonnnnaaiirreess,,  

--  CCoouurrtt iieerrss,,  

--  AAggeennttss  ccoommmmeerrcciiaauuxx..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   lleess  

ddiifffféérreennttss  iinntteerrvveennaannttss  ddaannss  llaa  lliivvrraaiissoonn  

ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess..  

RR0066..  AAssssuurreerr  llee  sseerrvviiccee  

aapprrèèss  vveennttee..  
EEnnuumméérreerr  lleess  aavvaannttaaggeess  

aaccccoorrddééss  ppaarr  llee  ffoouurrnniisssseeuurr  

aapprrèèss  vveennttee..  

SSeerr vv iiccee  aapprr èèss-- vveenn tt ee  ::   

--  II nnssttaallllaatt iioonn  dduu  mmaattéérriieell,,  

--  GGaarraanntt iiee,,  

--  SSuubbsstt iittuutt iioonn,,  

--  EEnnttrreett iieenn  eett   rrééppaarraatt iioonn,,  ......  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   

llôôiimmppoorrttaannccee  eett   llaa  nnéécceessssiittéé  dduu  sseerrvviiccee  

aapprrèèss  vveennttee..  
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CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  33 ..22 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   aauuxx   ooppéérraatt ii oonnss  ddee  mm aarr kk eett ii nngg  

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..22 ..11 ..  EExx ééccuutt eerr   ll eess  sstt rr aatt ééggiieess  ddee  mm aarr kkeett iinngg    

RR0011..  AAnnaallyysseerr  lleess  ccoonnddiitt iioonnss  

dduu  mmaarrcchhéé..  
DDééccrriirree  llôôeennvviirroonnnneemmeenntt   iinntteerrnnee  

eett   eexxtteerrnnee  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  
SSeerr vv iiccee  ddee  MMaarr kkeett iinngg  ::   

II nnttrroodduucctt iioonn  dduu  mmaarrkkeett iinngg  ::   

**   AAnnaallyyssee  ddee  mmaaccrroo--eennvviirroonnnneemmeenntt   ::   ééccoonnoommiiqquuee,,  

jjuurriiddiiqquuee,,  tteecchhnnoollooggiiqquuee  eett   ssoocciiooccuullttuurreell,,  éé  ;;   

  

**   DDeessccrriipptt iioonn  dduu  mmaarrcchhéé  ::   ssaa  ttaaiillllee,,  ssaa  rrééppaarrtt iitt iioonn  eennttrree  lleess  

ddiifffféérreennttss  ttyyppeess  ddee  pprroodduuiittss  aaiinnssii  qquuee  llôôéévvoolluutt iioonn  ddee  sseess  

éélléémmeennttss  ;;   

  

**   LLôôééttuuddee  ddeess  ccoonnssoommmmaatteeuurrss,,  lleeuurr  ccaattééggoorriiee,,  lleeuurr  

mmoott iivvaatt iioonn,,  lleeuurr  aatt tt iittuuddee,,  lleeuurr  ccoommppoorrtteemmeenntt ,,  lleeuurr  

ffrrééqquueennccee  ddôôaacchhaatt ,,  lleeuurrss  aatt tteenntteess  aaiinnssii  qquuee  lleeuurr  

pprroocceessssuuss  ddee  cchhooiixx  ;;   

  

**   LLôôééttuuddee  ddee  llaa  ccoonnccuurrrreennccee  ::   iiddeenntt iiffiieerr  ppuuiiss  aannaallyysseerr  lleeuurrss  

ssttrraattééggiieess,,  lleeuurrss  ppoolliitt iiqquueess  ccoommmmeerrcciiaalleess,,  lleeuurrss  pprroodduuiittss..  

  

**   PPllaann  MMaarrkkeett iinngg..  

  

BBuutt   eett   oobbjj eecctt ii ff   ::   

--  FFoorrmmaatt   dduu  ppllaann  mmaarrkkeett iinngg  ((uunnee  ssyynntthhèèssee))..  

--  CChhooiixx  ssttrraattééggiiqquuee  ::   

¶¶  SSttrraattééggiieess  ddee  vveennttee  ::   lliissttee  ddeess  ccoonnssoommmmaatteeuurrss  ;;   

¶¶  SSttrraattééggiieess  ppaarr  rraappppoorrtt   àà  llaa  ccoonnccuurrrreennccee..  ;;   

¶¶  LLiissttee  ddee  ccoonnttrrôôllee  ::   ccoonnttrrôôllee  ddee  rrééaalliissaatt iioonn  dduu  ppllaann..    

  

VVaarr iiaabblleess  ddôôaacctt iioonn  ::   

**   LLôôAApppprroocchhee  çç  44PP  èè  

--    PPrroodduuiitt   ((qquuaalliittéé  eett   mmaarrcchhéé,,  nnoorrmmaalliissaatt iioonn,,  mmaarrqquuee,,  

éétt iiqquueett tteess,,  ddiivveerrssiiffiiccaatt iioonn,,  lliissttee  ddee  ccoonnttrrôôllee))  ;;   

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   

llôôiimmppoorrttaannccee  dduu  sseerrvviiccee  mmaarrkkeett iinngg  ddaannss  

llôôeennttrreepprriissee..  

RR0022..  RRééaalliisseerr  lleess  ssttrraattééggiieess  

MMaarrkkeett iinngg..  
SSôôaapppprroopprriieerr  ddee  ssttrraattééggiieess  eett   ddee  

mmooyyeennss  ddôôaacctt iioonn  ppoouurr  aamméélliioorreerr  

lleess  vveenntteess..  
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--    PPrriixx  ((ééttaabblliisssseemmeenntt   ddee  pprriixx,,  ccoommppaarraaiissoonn  ddee  pprriixx,,  

ssttrraattééggiieess  ddiifffféérreenntteess  ddee  pprriixx))  ;;   

--    PPllaaccee  ((ccooûûttss,,  eemmppllaacceemmeenntt   ssttrraattééggiiqquuee,,  iinnffrraassttrruuccttuurree  

aaddaappttééee))  ;;   

--    PPrroommoott iioonn  ((cclliieennttèèllee  ppootteenntt iieellllee,,  pprriixx  ddee  pprroommoott iioonn,,  

bbrroocchhuurreess,,  ppuubblliicciittéé  àà  tt rraavveerrss  lleess  jjoouurrnnaauuxx,,  TTVV,,  rraaddiioo,,  

iinntteerrnneett ,,  ffooiirreess,,  eexxppoossiitt iioonn))..  

  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  33 ..22 ..22 ..  SSuu iivvrr ee  ll eess  sstt rr aatt ééggii eess  mm aarr kk eett ii nngg  mm iisseess  eenn  ppllaaccee  

RR0011..  MMeenneerr  lleess  eennqquuêêtteess  

((qquueesstt iioonnnnaaiirreess))..  
RRééaalliisseerr  uunnee  eennqquuêêttee  eenn  mmaatt iièèrree  

ccoommmmeerrcciiaallee..  
EEnnqquuêêtt ee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  eett   oobbjjeecctt iiff  ddee  llôôeennqquuêêttee  ;;   

--  DDééffiinniitt iioonn  dduu  pprroobbllèèmmee  ;;   

--  PPllaann  ddee  llôôeennqquuêêttee  ;;   

--  DDééffiinniitt iioonn  ddee  llaa  ppooppuullaatt iioonn  ddee  llôôeennqquuêêttee  ;;   

--  CCoolllleeccttee  ddee  llôôiinnffoorrmmaatt iioonn  ;;   

--  FFoorrmmuullaatt iioonn  ddeess  hhyyppootthhèèsseess  ;;   

--  RRééddaacctt iioonn  ddeess  qquueesstt iioonnnnaaiirreess  ;;   

--  TTyyppeess  ddee  qquueesstt iioonnnnaaiirreess  ((qquueesstt iioonn  oouuvveerrttee,,  qquueesstt iioonn  

ffeerrmmééee))  ;;   

--  AAddmmiinniissttrraatt iioonn  ddeess  qquueesstt iioonnss  ;;   

--  II nntteerrpprrééttaatt iioonn  ddeess  rrééppoonnsseess  ;;   

--  AAnnaallyyssee  ddeess  rrééppoonnsseess  ;;   

--  RRééddaacctt iioonn  dduu  rraappppoorrtt ..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  àà  llôôaapppprreennaanntt   llee  

pprroocceessssuuss  ddee  rrééaalliissaatt iioonn  ddôôuunnee  eennqquuêêttee..  

RR0022..  PPrrooppoosseerr  ddeess  mmeessuurreess  

ddôôaaccccoommppaaggnneemmeenntt ..  
RReeppéérreerr  lleess  ppooiinnttss  ffaaiibblleess  eenn  vvuuee  

ddee  ffoorrmmuulleerr  uunn  nnoouuvveeaauu  ppllaann..  

  

CCoonn tt rr ôôllee  dduu   ppllaann  mm aarr kkeett iinngg  ::   

××  NNoott iioonnss;;   

××  EEttaappeess  dduu  ccoonnttrrôôllee  ::   

--  AAnnaallyyssee  dduu  ppllaann  eexxiissttaanntt ;;   

--  CCoorrrreecctt iioonn  dduu  ppllaann  eexxiissttaanntt ;;   

--  FFoorrmmuullaatt iioonn  dduu  nnoouuvveeaauu  ppllaann..  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ééllaabboorree  uunn  ppllaann  ddee  

mmaarrkkeett iinngg  qquuii  sseerraa  ssoouummiiss  àà  llaa  ccrriitt iiqquuee  

ddeess  aapppprreennaannttss..  
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FFOONNCCTTII OONN  44..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  FFII NNAANNCCII EERREESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  44 ..11 ..  AAnnaallyysseerr   llaa  ssii tt uuaatt iioonn  ff iinnaanncciièèrr ee  ddee  llôôeenntt rr eepprr ii ssee  

CCoomm ppéétt eennccee  44 ..11 ..11 ..  DDéétt eerrmm iinneerr   llôôééqquu ii ll ii bbrree  ff iinnaanncciieerr   

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   MMaatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RReettrraaiitteerr  llee  bbiillaann  

ccoommppttaabbllee..  
DDiisstt iinngguueerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

mmaasssseess  bbiillaannttaaiirreess..  
RReett rr aaii tt eemm eenn tt   dduu  bbii llaann  ccoomm pptt aabbllee  ::   

((WWiinnddooww  ddrreessssiinngg))  ::   

--  RReettrraaiitteemmeenntt   ddee  llôôaacctt iiff,,  

--  RReettrraaiitteemmeenntt   dduu  ppaassssiiff..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eett   lleess  aapppprreennaannttss  aannaallyysseenntt   

uunn  bbiillaann  ccoommppttaabbllee  eenn  vvuuee  ddôôeenn  ddééggaaggeerr  

lleess  ggrraannddeess  mmaasssseess..  

RR0022..  EEttaabblliirr  llee  bbiillaann  

ffiinnaanncciieerr..  
DDiisstt iinngguueerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

mmaasssseess  ffiinnaanncciièèrreess..  
BBii llaann  ff iinnaanncciieerr   ::   

--  BBiillaann  ffiinnaanncciieerr  ssyynntthhéétt iiqquuee,,  

--  BBiillaann  ffiinnaanncciieerr  ccoonnddeennsséé,,  

--  TTaabblleeaauu  ddee  ccrriissttaalllliissaatt iioonn..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eett   lleess  aapppprreennaannttss  aannaallyysseenntt   

uunn  bbiillaann  ffiinnaanncciieerr  àà  llaa  lluummiièèrree  ddôôuunn  bbiillaann  

ccoommppttaabbllee..  

CCoomm ppéétt eennccee  44 ..11 ..22 ..  AAnnaall yysseerr   ll ee  ff oonnddss  ddee  rr oouu lleemm eenntt     

RR0011..  CCaallccuulleerr  llee  ffoonnddss  ddee  

rroouulleemmeenntt ..  
II ddeenntt iiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  

nnéécceessssaaiirreess  aauu  ccaallccuull  dduu  ffoonndd  ddee  

rroouulleemmeenntt ..  

EEtt uuddee  dduu   FFoonnddss  ddee  RRoouu lleemm eenntt   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  IImmppoorrttaannccee,,  

--  SSoorrtteess,,  

--  MMooddee  ddee  ccaallccuull,,  

--  AAnnaallyyssee,,  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

SSuurr  bbaassee  ddee  bbiillaann  ffiinnaanncciieerr,,  llôôeennsseeiiggnnaanntt   

iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ccaallccuulleerr  llee  FFoonnddss  ddee  

RRoouulleemmeenntt ..  

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  

bbeessooiinnss  eenn  ffoonnddss  ddee  

rroouulleemmeenntt ..  

II ddeenntt iiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  

nnéécceessssaaiirreess  àà  llôôéévvaalluuaatt iioonn  ddeess  

bbeessooiinnss  eenn  ffoonnddss  ddee  rroouulleemmeenntt ..  

EEtt uuddee  ddeess  bbeessooiinnss  eenn  FFoonnddss  ddee  RRoouu lleemm eenntt   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  MMooddee  ddee  ccaallccuull,,  

--  AAnnaallyyssee,,  

--  AApppplliiccaatt iioonnss..  

SSuurr  bbaassee  ddee  bbiillaann  ffiinnaanncciieerr,,  llôôeennsseeiiggnnaanntt   

iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   aauu  ccaallccuull  ddee  ::   BBeessooiinnss  

eenn  FFoonnddss  ddee  RRoouulleemmeenntt ,,  LLiiqquuiiddiittéé,,  

II nnddééppeennddaannccee  ffiinnaanncciièèrree,,  DDééppeennddaannccee  

ffiinnaanncciièèrree  eett   llaa  ssoollvvaabbiilliittéé..  

RR0033..  DDéétteerrmmiinneerr  llôôééttaatt   ddee  

lliiqquuiiddiittéé  eett   ddee  tt rrééssoorreerriiee..  
DDiisstt iinngguueerr  lleess  ttyyppeess  ddee  lliiqquuiiddiittéé..  LLiiqquu iiddii tt éé  ::   

**   DDééffiinniitt iioonn,,  

**   SSoorrtteess  ::   

--  LLiiqquuiiddiittéé  ggéénnéérraallee,,  

--  LLiiqquuiiddiittéé  rréédduuiittee,,  

--  LLiiqquuiiddiittéé  iimmmmééddiiaattee..  
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**   CCaallccuull..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

TTrrééssoorr eerr iiee  ::   

**   DDééffiinniitt iioonn,,  

**   SSoorrtteess  ::   

--  TTrrééssoorreerriiee  aacctt iivvee,,  

--  TTrrééssoorreerriiee  ppaassssiivvee,,  

**   CCaallccuull..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

CCoomm ppéétt eennccee  44 ..11 ..33 ..  VVéérr ii ff iieerr   llôôééqquu ii ll ii bbrree  bb ii llaann tt aaii rr ee    

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  nniivveeaauu  

ddôôiinnddééppeennddaannccee  ffiinnaanncciièèrree..  
RReeppéérreerr  lleess  ddiifffféérreennttss  éélléémmeennttss  

nnéécceessssaaiirreess  aauu  ccaallccuull  ddee  

llôôiinnddééppeennddaannccee  eett     ddee  llaa  

ddééppeennddaannccee  ffiinnaanncciièèrree..  

II nnddééppeennddaannccee  eett   ddééppeennddaannccee  ff iinnaanncciièèrree  ::   

××  II nnddééppeennddaannccee  FFiinnaanncciièèrree  

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  CCaallccuull,,  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

××  DDééppeennddaannccee  FFiinnaanncciièèrree  

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  CCaallccuull,,  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

  

  

SSuurr  bbaassee  ddee  bbiillaann  ffiinnaanncciieerr,,  llôôeennsseeiiggnnaanntt   

iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   aauu  ccaallccuull  

ddee  llôôiinnddééppeennddaannccee,,  ddee  llaa  ddééppeennddaannccee  

ffiinnaanncciièèrree  eett   llaa  ssoollvvaabbiilliittéé..  

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ddeeggrréé  

ddee  ssoollvvaabbiilliittéé..  
RReeppéérreerr  lleess  ddiifffféérreennttss  éélléémmeennttss  

nnéécceessssaaiirreess  aauu  ccaallccuull  ddee  llaa  

ssoollvvaabbiilliittéé..  

SSoollvvaabbii ll ii tt éé  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  CCaallccuull,,  

AApppplliiccaatt iioonnss..  
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CCoomm ppéétt eennccee  44 ..11 ..44 ..  AAnnaall yysseerr   ll ee  rr ééssuu ll tt aatt   (( rr eenn tt aabbii ll ii tt éé))   

RR0011..  DDééggaaggeerr  lleess  

pprriinncciippaauuxx  ssoollddeess  

ssiiggnniiffiiccaatt iiffss  ddee  ggeesstt iioonn..  

II ddeenntt iiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  

ccoonnsstt iittuutt iiffss  ddeess  rreevveennuuss  sseelloonn  

lleess  ttyyppeess  ddôôeennttrreepprriisseess..  

RReevveennuuss  ddee  llôôeenn tt rr eepprr ii ssee  ::   

NNoott iioonnss  ::   

**   FFoorrmmaatt iioonn  ddeess  rreevveennuuss  ::   

--  CCaass  ddôôuunnee  eennttrreepprriissee  ccoommmmeerrcciiaallee,,    

--  CCaass  ddôôuunnee  eennttrreepprriissee  iinndduusstt rriieellllee..  

**   SSoorrtteess  ddeess  rreevveennuuss  ::   

üü  RReevveennuuss  ddôôaacctt iivviittééss  oorrddiinnaaiirreess  

--  RReevveennuu  ddôôeexxppllooiittaatt iioonn  ((EEnnttrreepprriissee  CCoommmmeerrcciiaallee,,  

EEnnttrreepprriissee  II nndduussttrriieellllee))..    

üü  RReevveennuu  ff iinnaanncciieerr  ;;   

üü  RReevveennuuss  hhoorrss  aacctt iivviittééss  oorrddiinnaaiirreess  ;;   

AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

ddiisstt iinngguueerr  eett   àà  ccaallccuulleerr  lleess  rreevveennuuss  ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  

RR0022..  CCaallccuulleerr  llee  rreennddeemmeenntt ..  

  

  

  

  

  

  

RR0033..  CCaallccuulleerr  llaa  RReennttaabbiilliittéé..  

--  DDiisstt iinngguueerr  llaa  nnoott iioonn  ddee  

rreennddeemmeenntt   eett   ddee  cceellllee  ddee  llaa  

rreennttaabbiilliittéé;;   

--  DDoonnnneerr  llaa  mmooddaalliittéé  ddee  ccaallccuull  

ppoouurr  cchhaaqquuee  ccaass..  

  

  

EExxpprr eessssiioonnss  ddee  rr eevveennuuss  ::   

**   RReennddeemmeenntt   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  SSoorrtteess,,  

--  CCaallccuull..  

**   RReennttaabbiilliittéé  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,  

--  SSoorrtteess,,  

--  CCaallccuull..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   aauu  ccaallccuull  

ddee  rreennddeemmeenntt   eett   ddee  rreennttaabbiilliittéé..    
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CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  44 ..22 ..  MMoobbii ll ii sseerr   lleess  rr eessssoouurr cceess  ff iinnaanncciièèrr eess  

CCoomm ppéétt eennccee  44 ..22 ..11 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llôôéévvaalluuaatt iioonn  ddee  llaa  ccaappaaccii tt éé  ddee  ff iinnaanncceemm eenn tt   pprroopprree    

RR0011..  AAnnaallyysseerr  llee  TTAAFFIIRREE  

  

  

  

  

  

AAnnaallyysseerr  lleess  éélléémmeennttss  dduu  

TTAAFFIIRREE..  
××  TTAAFFII RREE::   

--  DDééffiinniitt iioonn,,    

--  IImmppoorrttaannccee,,  

--  AAnnaallyyssee..  
  

××  DDéétt eerrmm iinnaatt ii oonn   ddeess  ssoollddeess  ff iinnaanncciieerr ss  ddee  

llôôeexxeerr cciiccee  NN::   

--  ccaappaacciittéé  ddôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt   gglloobbaall,,  

--  llôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt ,,  

--  vvaarriiaatt iioonnss  dduu  bbeessooiinn  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   ddôôeexxppllooiittaatt iioonn,,  

--  eexxccééddaanntt   ddee  tt rrééssoorreerriiee,,  
  

××  TTrraaccéé  dduu  tt aabblleeaauu::   

--  iinnvveesstt iisssseemmeenntt   ttoottaall  oouu  ssoonn  ffiinnaanncceemmeenntt   ;;   

--  llôôeexxccééddeenntt   oouu  llôôiinnssuuffffiissaannccee  ddee  ssoouurrcceess  ddee  

ffiinnaanncceemmeenntt   ;;   

--  llaa  vvaarriiaatt iioonn  ddee  llaa  tt rrééssoorreerriiee..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   aammèènnee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

aannaallyysseerr  eett   àà  iinntteerrpprréétteerr  lleess  éélléémmeennttss  dduu  

TTAAFFIIRREE..  

  RR0022..  CCaallccuulleerr  

llôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt ..  
--  DDééffiinniirr  llôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt   ;;   

--  DDiisstt iinngguueerr  lleess  mmooyyeennss  ddee  

ffiinnaanncceemmeenntt   ;;   

--  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ccaasshh  ffllooww  eett   

mmeessuurree  ddee  llôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt ..  

  

AAuutt ooff ii nnaanncceemm eenntt   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ddee  llôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt   ;;   

--  BBuutt   oouu  llôôiimmppoorrttaannccee  ddee  llôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt   ;;   

--  AAvvaannttaaggeess  eett   iinnccoonnvvéénniieennttss  ddee  llôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt   ;;   

--  MMooyyeennss  ddee  llôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt   ;;   

--  DDéétteerrmmiinnaatt iioonn  ddee  ccaasshh--ffllooww  eett   mmeessuurree  ddee  

llôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt   ;;   

AApppplliiccaatt iioonnss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   aauu  ccaallccuull  

ddee  llôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt ..  

RR0033..  II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  

ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   pprroopprree..  
CCiitteerr  eett   eexxpplliiqquueerr  lleess  aappppoorrttss  

ddeess  aassssoocciiééss  eett   lleess  ssoouurrcceess  ddee  

llôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt ..  

  

FFiinnaanncceemm eenn tt   pprroopprree  ::   

××  LLeess  aappppoorrttss  ddeess  aassssoocciiééss  oouu  pprroopprriiééttaaiirreess  

××  LLôôaauuttooffiinnaanncceemmeenntt ::   

--  BBéénnééffiicceess  nnoonn  ddiissttrriibbuuééss  

--  RRéésseerrvveess  rrééeelllleess  

--  PPrroovviissiioonnss  eett   aammoorrtt iisssseemmeennttss,,  

--  SSuubbvveenntt iioonnss  ddôôééqquuiippeemmeenntt ,,  eettcc......  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

iiddeenntt iiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   

pprroopprree  eett   eexxttéérriieeuurr  àà  llôôeennttrreepprriissee..  
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CCoomm ppéétt eennccee  44 ..22 ..22 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llaa  rr eecchheerr cchhee  ddeess  ff iinnaanncceemm eenn tt ss  eexx tt éérr iieeuurr ss  

RR0011..  II ddeenntt iiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  

ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   eexxttéérriieeuurr..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ssoouurrcceess  ddee  

ffiinnaanncceemmeenntt   eexxttéérriieeuurr..  
FFiinnaanncceemm eenn tt   eexx tt éérr ii eeuurr   ::   

××  CCaappiittaauuxx  eemmpprruunnttééss  ;;   

××  CCrrééddiitt --bbaaiill  ;;   

××  CCrrééddiitt   bbaannccaaiirree..  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

iiddeenntt iiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt   

eexxttéérriieeuurr..  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  44 ..33 ..    RReeccoouuvvrr eerr   ll eess  ccrr ééaanncceess    

CCoomm ppéétt eennccee  44 ..33 ..11 ..  SSuurr vveeii ll lleerr   ll eess  éécchhééaanncceess    

RR0011..  EEttaabblliirr  uunn  éécchhééaanncciieerr..  

  

RR0022..  DDééggaaggeerr  lleess  ccrrééaanncceess  

ââggééeess..  

  

  

--  DDiisstt iinngguueerr  lleess  éélléémmeennttss  qquuii  

ccoonnccoouurreenntt   aauu  rreeccoouuvvrreemmeenntt   

ddee  ccrrééaanncceess..  

--  AAnnaallyysseerr  eett   ddéétteerrmmiinneerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  rraatt iiooss  ddee  ggeesstt iioonnss  

  

AAnnaallyyssee  ddeess  ccoomm pptt eess  ddee  tt ii eerr ss  ::   

××  DDéétteerrmmiinnaatt iioonn  ddeess  rraatt iiooss  ddee  ggeesstt iioonn  ;;   

××  DDééllaaii  ddee  rroottaatt iioonn  ;;   

××  RRoottaatt iioonn  ddeess  ssttoocckkss  ;;   

××  RRoottaatt iioonn  ddeess  cclliieennttss  ((rraatt iioo  ccrrééddiitt --cclliieennttss))  ;;   

××  RRoottaatt iioonn  ddeess  ffoouurrnniisssseeuurrss((oouu  rraatt iioo  ccrrééddiitt   

ffoouurrnniisssseeuurrss))  ;;   

××  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

SSôôaappppuuyyaanntt   ssuurr  lleess  nnoott iioonnss  ddeess  rraatt iiooss,,  

llôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiill  llaa  

ppoolliitt iiqquuee  ddee  vveennttee  àà  ccrrééddiitt ..  
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NNII VVEEAAUU::   66 èèmm ee  CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::   EECCOONNOOMMII EE  DDUU  DDEEVVEELLOOPPPPEEMMEENNTT  

  

FFOONNCCTTII OONN  66..    CCRREEEERR  UUNNEE  UUNNII TTEE  DDEE  PPRROODDUUCCTTII OONN  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  66 ..11 ..  EEllaabboorr eerr   ll ee  pprroojj eett   ddee  ccrrééaatt ii oonn  ddee  llôôeenntt rr eepprr ii ssee          

CCoomm ppéétt eennccee  66 ..11 ..22 ..  PPeerr cceevvooii rr   eett   ssôôaassssuurr eerr   ddee  llaa  ccoomm ppaatt ii bb ii ll ii tt éé  aauu  pprroojj eett   ppaarr   rr aappppoorr tt   àà  llôôeennvv ii rr oonnnneemm eenn tt   

RR0033..  AAnnaallyysseerr  

llôôeennvviirroonnnneemmeenntt   ddee  

llôôeennttrreepprriissee..  

RReeppéérreerr  eett   pprrooppoosseerr  ddeess  

rreemmèèddeess  aauuxx  hhaannddiiccaappss  

eennvviirroonnnneemmeennttaauuxx  ppoouurr  uunn  

ddéévveellooppppeemmeenntt   dduurraabbllee..  

  

  

  

  

PPrréésseenntteerr  cchhaaqquuee  

rreeggrroouuppeemmeenntt   rrééggiioonnaall  eenn  

iinnssiissttaanntt   ssuurr  ssoonn  aappppoorrtt   ddaannss  

llee  ddéévveellooppppeemmeenntt ..  

  

EEppiinngglleerr  lleess  aappppoorrttss  ddee  llaa  

mmoonnddiiaalliissaatt iioonn  ddaannss  llee  

pprroocceessssuuss  ddee  ddéévveellooppppeemmeenntt ..    

EEnnvv ii rr oonnnneemm eenn tt   eett   ddéévveellooppppeemm eenn tt   dduurraabbllee  

--  DDééffiinniitt iioonn  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt   dduurraabbllee  

--  PPrriissee  ddee  ccoonnsscciieennccee  ddeess  pprroobbllèèmmeess  eennvviirroonnnneemmeennttaauuxx  

--  SSttrraattééggiieess  mmoonnddiiaalleess  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt   dduurraabbllee  

--  EEffffeettss  eennvviirroonnnneemmeennttaauuxx  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt   

--  DDééffaaiillllaanncceess  dduu  mmaarrcchhéé  eett   ssoolluutt iioonnss  ppoolliitt iiqquueess  

((ppeerrssppeecctt iivveess  ddôôuunn  ddéévveellooppppeemmeenntt   dduurraabbllee))  

  

RReeggrroouuppeemm eenntt ss  rr ééggiioonnaauuxx   

--  SSAADDCC  

--  CCOOMMEESSAA  

--  OOHHAADDAA,,  éé  

  

LLaa  mm oonnddiiaall ii ssaatt iioonn   

¶¶  II nnttrroodduucctt iioonn  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  IImmppoorrttaannccee..  

¶¶  MMooddeess  ddôôaapppplliiccaatt iioonn  ::   

--  II nnffoorrmmaatt iioonn  ;;   

--  MMoobbiilliittéé  ;;   

--  UUnniiffoorrmmiissaatt iioonn  ;;   

--  II nnttééggrraatt iioonn  ;;   

--  NNoott iioonnss  jjuurriiddiiqquueess  eett   éétthhiiqquueess  iinntteerrnnaatt iioonnaalleess,,  lleess  

iinnsstt iittuutt iioonnss  ddee  llôôOONNUU..  

¶¶  MMootteeuurrss  eett   iiddééoollooggiieess  ddee  llaa  mmoonnddiiaalliissaatt iioonn  ;;   

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eett   lleess  aapppprreennaannttss  aannaallyysseenntt   

lleess  pprroobbllèèmmeess  eennvviirroonnnneemmeennttaauuxx  eenn  

ddééffaavveeuurr  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt   dduurraabbllee..  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   ccoonnffiiee  lleess  rreecchheerrcchheess  ssuurr    

cchhaaqquuee  ggrroouuppeemmeenntt   rrééggiioonnaall  àà  uunn  

ggrroouuppee  ddôôééllèèvveess,,  ssuuiivvii  ddôôuunn  mmiiss  eenn  

ccoommmmuunn..  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eett   lleess  aapppprreennaannttss  

aannaallyysseerroonntt   llaa  mmoonnddiiaalliissaatt iioonn  eenn  

pprréécciissaanntt   sseess  aattoouuttss  ppoouurr  llee  

ddéévveellooppppeemmeenntt ..  
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¶¶  AAlltteerrmmoonnddiiaalliissaatt iioonn  ::   

--  PPrroobbllèèmmeess  ;;   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  PPeerrssppeecctt iivveess  eett   oobbjjeecctt iiffss..  

  

MMaaîîtt rriisseerr  lleess  nnoott iioonnss  eenn  uussaaggee  

eenn  EEccoonnoommiiee  ddee  

DDéévveellooppppeemmeenntt ..  

II nn tt rr oodduucctt ii oonn   àà  llôôééccoonnoomm iiee  dduu  ddéévveellooppppeemm eenn tt   ::   

¶¶  EEccoonnoommiiee  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  DDiifffféérreennccee  eennttrree  llôôééccoonnoommiiee  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt   

eett   llôôééccoonnoommiiee  ppoolliitt iiqquuee..  

¶¶  CCrrooiissssaannccee  ééccoonnoommiiqquuee  eett   ddéévveellooppppeemmeenntt   

ééccoonnoommiiqquuee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  DDiifffféérreennccee  eennttrree  ccrrooiissssaannccee  ééccoonnoommiiqquuee  eett   

ddéévveellooppppeemmeenntt   ééccoonnoommiiqquuee  ;;   

¶¶  SSoouuss--ddéévveellooppppeemmeenntt   eett   ddéévveellooppppeemmeenntt   ;;   

¶¶  SSoouuss--ddéévveellooppppeemmeenntt   ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  TTyyppeess  ;;   

--  II nnddiiccaatteeuurrss  dduu  ssoouuss--ddéévveellooppppeemmeenntt   ;;   

¶¶  DDéévveellooppppeemmeenntt   ::   

DDééffiinniitt iioonn  ;;   

TTyyppeess  ;;   

--  AAggeennttss  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt   ;;   

--  CCoonnddiitt iioonnss  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt   ;;   

--  II nnddiiccaatteeuurrss  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt   ;;   

--  FFiinnaalliittééss  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt ..  

¶¶  SSyyssttèèmmeess  ééccoonnoommiiqquueess  ::   

--  RRaappppoorrtt ,,  ssttrruuccttuurree  eett   ssyyssttèèmmee  ;;   

--  TTyyppeess  ddeess  ssyyssttèèmmeess  ééccoonnoommiiqquueess  ::     

((LLiibbéérraall,,  ccoolllleecctt iivviissttee,,  ssoocciiaalliissttee,,  ééccoonnoommiiee  ssoocciiaall  

dduu  mmaarrcchhéé))..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eexxpplliiqquuee  lleess  nnoott iioonnss  

rreellaatt iivveess  àà  llôôééccoonnoommiiee  ddee  

ddéévveellooppppeemmeenntt ..  
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CCoomm ppéétt eennccee  66 ..11 ..33 ..  EEtt uuddiieerr   llaa  ff aaiissaabbii ll ii tt éé  dduu  pprroojj eett       

RR0033..  EEffffeeccttuueerr  llôôééttuuddee  ddeess  

rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess..  
RReeppéérreerr  cchhaaqquuee  ffaacctteeuurr  ddee  

pprroodduucctt iioonn  eenn  aapppprréécciiaanntt   ssoonn  

aappppoorrtt   ddaannss  llee  ddéévveellooppppeemmeenntt   

ddôôuunn  ppaayyss..  

PPooppuu llaatt iioonn  ::   

¶¶  II nnééggaalliittééss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  MMeessuurreess  ;;   

--  SSttaatt iisstt iiqquueess  ddeess  ppaauuvvrreess..  
  

¶¶  CCrrooiissssaannccee  ddéémmooggrraapphhiiqquuee  eett   ccrrooiissssaannccee  ééccoonnoommiiqquuee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonnss  ;;   

--  CCaauusseess  ;;   

--  AAvvaannttaaggeess  ;;   

--  DDiifffféérreenncceess  ;;   

--  TTaauuxx  ddee  nnaattaalliittéé  ;;   

--  TTaauuxx  ddee  mmoorrttaalliittéé  ;;   

--  TTaauuxx  ddee  ccrrooiissssaannccee..  

AApppplliiccaatt iioonnss..  
  

¶¶  TTrraavvaaiill  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  SSoorrtteess  ;;   

--  IImmppoorrttaannccee..  
  

¶¶  EEdduuccaatt iioonn::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  RRôôllee  ;;   

--  TTyyppeess  ;;   

--  EEdduuccaatt iioonn  eett   ddéévveellooppppeemmeenntt ..  
  

¶¶  SSaannttéé  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  RRôôllee  ;;   

--  SSaannttéé  eett   ddéévveellooppppeemmeenntt ..  

  

¶¶  SSttrraattééggiieess  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt   hhuummaaiinn..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   eett   lleess  aapppprreennaannttss  aannaallyysseenntt   

lleess  ffaacctteeuurrss  ddee  pprroodduucctt iioonn  eenn  pprréécciissaanntt   

llôôiimmppaacctt   ddee  cchhaaccuunn  ddôôeeuuxx  ddaannss  llee  

ddéévveellooppppeemmeenntt   ddôôuunn  ppaayyss..  
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CCoomm ppéétt eennccee  66 ..11 ..55 ..  cchhooii ssii rr   llôôeemm ppllaacceemm eenn tt   ddee  llôôeenntt rr eepprr ii ssee  

RR0011..  PPrréécciisseerr  llee  sseecctteeuurr  

ddôôaacctt iivviittéé  ddee  llôôeennttrreepprriissee..  
  NNaatt uurr ee  ::   

¶¶  NNoott iioonnss  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  EElléémmeennttss  ((RReessssoouurrcceess  nnaattuurreelllleess))..  

¶¶  AAggrriiccuullttuurree  ::   

--  RRôôllee  ;;   

--  CCrriissee  aalliimmeennttaaiirree  mmoonnddiiaallee  ;;   

--  FFoonncctt iioonnnneemmeenntt   ddeess  mmaarrcchhééss  rruurraauuxx  ;;   

--  PPoolliitt iiqquuee  aaggrriiccoollee  ((ssttrraattééggiiee  ddee  ddéévveellooppppeemmeenntt))..  

  

II nndduusstt rr ii ee  ::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  TTyyppeess  ;;   

--  TTrraannssffoorrmmaatt iioonn  ssttrruuccttuurreellllee  ;;   

--  UUrrbbaanniissaatt iioonn  ;;   

--  CChhooiixx  ddeess  iinnvveesstt iisssseemmeennttss  ddaannss  llôôiinndduussttrriiee  ;;   

--  II nndduussttrriiee  eett   ddéévveellooppppeemmeenntt ..  

  

CCoomm mm eerr ccee  ::   

¶¶  NNoott iioonnss::   

--  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

--  SSoorrtteess  ::   

üü  TTeennddaanncceess  ddeess  éécchhaannggeess  iinntteerrnnaatt iioonnaauuxx  ;;   

üü  NNaattuurree  ddeess  éécchhaannggeess  ccoommmmeerrcciiaauuxx  ddeess  ppaayyss  eenn  

ddéévveellooppppeemmeenntt   ;;   

üü  TThhééoorriiee  dduu  ccoommmmeerrccee  iinntteerrnnaatt iioonnaall  ;;   

üü  PPoolliitt iiqquueess  ccoommmmeerrcciiaalleess  ;;   

üü  AAccccoorrddss  ééccoonnoommiiqquueess  dduu  mmaarrcchhéé  ::   GGAATTTT,,  OOMMCC..  
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CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrréé  66 ..55 ..  MMoobbii ll ii sseerr   lleess  rr eessssoouurr cceess  nnéécceessssaaii rr eess  

CCoomm ppéétt eennccee    66 ..55 ..22 ..  DDéétt eerrmm iinneerr   eett   ddiissppoonn iibbii ll ii sseerr   lleess  rr eessssoouurr cceess  nnéécceessssaaii rr eess  

RR0044..  EEqquuiippeerr  llôôeennttrreepprriissee..    CCaappii tt aall   ::   

××  DDééffiinniitt iioonn  ;;   

××  IImmppoorrttaannccee  ;;   

××  SSoorrtteess  ;;   

××  OOrriiggiinneess  ;;   

××  II nnvveesstt iisssseemmeenntt ..  
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NNII VVEEAAUU::   66 èèmm ee    CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   II NNFFOORRMMAATTII QQUUEE  

  

FFOONNCCTTII OONN  11..TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..11 ..  EEnnrr eeggiisstt rr eerr   ll eess  ooppéérraatt iioonnss  CCoomm pptt aabb lleess  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..11 ..99 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   àà  llôôéétt aabbll ii sssseemm eenntt   oouu  àà  llôôééddii tt iioonn  ddeess  ssii tt uuaatt ii oonnss  ccoomm pptt aabblleess  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..EEttaabblliirr  oouu  ééttuuddiieerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  jjoouurrnnaauuxx..  

  

  

  

EEttaabblliirr  lleess  lliivvrreess  CCoommppttaabblleess  àà  

llôôaaiiddee  ddôôEExxcceell  oouu  ddôôuunn  LLooggiicciieell  

ddee  CCoommppttaabbiilliittéé..  

  

  

  

  

  

  

  

  

EEtt aabb ll ii sssseemm eenn tt   ddeess  ll ii vvrr eess  CCoomm pptt aabblleess  ::   

××  SSoouuss  EExxcceell  ;;   

××  AA  llôôaaiiddee  ddee  llooggiicciieell  ddee  ccoommppttaabbiilliittéé  ;;   

××  AApppplliiccaatt iioonnss  ccoonndduuiissaanntt   àà  llôôééllaabboorraatt iioonn  ddeess  jjoouurrnnaauuxx,,  dduu  

ggrraanndd--lliivvrree  eett   ddee  llaa  bbaallaannccee..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   mmeett tt rraa  àà  llaa  ddiissppoossiitt iioonn  ddee  

llôôaapppprreennaanntt   lleess  ddoonnnnééeess  nnéécceessssaaiirreess  qquuii  

ppeerrmmeett tt rroonntt   ddee  pprroodduuiirree  lleess  lliivvrreess  

CCoommppttaabblleess  àà  llôôaaiiddee  ddôôEExxcceell  oouu  ddôôuunn  

llooggiicciieell  ddee  CCoommppttaabbiilliittéé..  

RR0022..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  llee  

ggrraanndd  lliivvrree..  

RR0033..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  

eexxttrraaiittss  ddeess  ccoommpptteess..  

  

RR0044..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  

bbaallaanncceess..  

  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..33 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llôôéétt aabbll ii sssseemm eenntt   ddeess  éétt aatt ss  ff iinnaanncciieerr ss  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..33 ..33 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   aauu  rr eemm ppll ii ssssaaggee  ddeess  cceerr tt aaiinnss  éétt aatt ss  ff iinnaanncciieerr ss  

RR0011..  DDrreesssseerr  lleess  CCoommpptteess  ddee  

rrééssuullttaatt ..  

  

  

  

EEttaabblliirr  lleess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss  ssoouuss  

EExxcceell  oouu  àà  llôôaaiiddee  ddôôuunn  llooggiicciieell  

ccoommppttaabbllee..  

  

  

  

  

  

EEtt aabb ll ii sssseemm eenn tt   ddeess  éétt aatt ss  ff iinnaanncciieerr ss  ::   

××  SSoouuss  EExxcceell  ;;   

××  AA  llôôaaiiddee  ddee  llooggiicciieell  ccoommppttaabbllee  ;;   

××  AApppplliiccaatt iioonnss  ccoonndduuiissaanntt   llaa  pprroodduucctt iioonn  ddeess  ééttaattss  

ffiinnaanncciieerrss..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   mmeett tt rraa  àà  llaa  ddiissppoossiitt iioonn  ddee  

llôôaapppprreennaanntt   lleess  ddoonnnnééeess  nnéécceessssaaiirreess  àà  

pprroodduucctt iioonn  ddeess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss..  

RR0022..  DDrreesssseerr  llee  bbiillaann..  

  

RR0033..  DDrreesssseerr  llee  TTAAFFIIRREE..  
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FFOONNCCTTII OONN  22..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS  AADDMMII NNII SSTTRRAATTII VVEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  22 ..11 ..  GGéérr eerr   ll eess  ddooccuumm eenntt ss  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..22 ..  TTrraaii tt eerr   ll eess  ddooccuumm eenn tt ss  

RR0022..SSaaiissiirr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   aauuttrreess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

UUtt iilliisseerr  cceerrttaaiinnss  oouutt iillss  ddee  

tt rraaiitteemmeenntt   ddee  tteexxttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

AAmmeenneerr  llôôééllèèvvee  àà  aapppprrooffoonnddiirr  

cceerrttaaiinneess  oopptt iioonnss    ddee  

llôôIInntteerrnneett     ddaannss  llee  ccaaddrree  ddee  llaa  

ccoorrrreessppoonnddaannccee..  

  

  

  

RRaappppeell   ssuurr   ll eess  ddii ff ff éérr eenntt eess  nnoott ii oonnss  aapppprr ii sseess  ddaannss  lleess  

ccllaasssseess  aanntt éérr ii eeuurr eess  àà  tt rr aavveerr ss  ll eess  eexxeerr cciicceess  

ddôôaappppll ii ccaatt ii oonn  ::   

××  SSaaiissiiee  ddeess  lleett tt rreess  eett   aauuttrreess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraatt iiffss  ;;   

××  CCoonncceepptt iioonn  ddeess  éétt iiqquueett tteess  aauuttooccoollllaanntteess  ;;   

××  CCaallccuull  ddaannss  uunn  ttaabblleeaauu  WWOORRDD  ;;   

××  CCrrééaatt iioonn  ddeess  ffoorrmmuullaaiirreess  ;;   

××  EEllaabboorraatt iioonn  ddôôuunnee  ttaabbllee  ddee  mmaatt iièèrreess  ;;   

××  SSaaiissiiee  ddeess  lleett tt rreess  eett   aauuttrreess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraatt iiffss  ;;   

××  AApppplliiccaatt iioonnss..  

  

RRaappppeell   ssuurr   ll eess  ddii ff ff éérr eenntt eess  nnoott ii oonnss  ddee  mm eessssaaggeerr ii ee  

(( ccaass  ddôôaappppll ii ccaatt ii oonn))   ::   

××  CCrrééaatt iioonn  ddee  llôôaannnnuuaaiirree  ddôôaaddrreessssee  éélleeccttrroonniiqquuee  ;;   

××  II nnsseerrtt iioonn  ddee  llôôaaddrreessssee  ccrrééééee  ddaannss  llôôaannnnuuaaiirree  lloorrss  ddee  

llôôeexxppééddiitt iioonn  dduu  ccoouurrrriieerr  ;;   

××  MMeessssaaggeerriiee  iinnssttaannttaannééee  ((cchhaatt))  ;;   

××  SSkkyyppee  ;;   

××  RRaappppeell  ssuurr  lleess  sseerrvviicceess  aapppplliiqquuééss  aauuxx  aaffffaaiirreess  ((ee--  

bbaannkkiinngg,,  ccoommmmeerrccee  éélleeccttrroonniiqquuee))  ;;   

××  AApppplliiccaatt iioonn  ssuurr  llôôIInntteerrnneett ..  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  pprroodduuiirree  ddeess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett   aauuttrreess  ddooccuummeennttss  eenn  

uutt iilliissaanntt   lleess  nnoott iioonnss  aapppprrooffoonnddiieess  ddee  

tt rraaiitteemmeenntt   ddee  tteexxttee..  

  

  

  

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   mmeett tt rraa  àà  llaa  ddiissppoossiitt iioonn  ddee  

llôôaapppprreennaanntt   uunn  cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  ddôôiinnffoorrmmaatt iioonnss  

ppoouurr  uutt iilliisseerr  llôôIInntteerrnneett ..  

CCoomm ppéétt eennccee  22 ..11 ..44 ..  VVeeii ll ll eerr   àà  llôôaarr cchh iivvaaggee  rr aatt ii oonnnneell   ddeess  ddooccuumm eenn tt ss  

RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  llaa  pprrootteecctt iioonn  

ddeess  aarrcchhiivveess..  

  

  

  

II nnssttaalllleerr  eett   mmeett tt rree  àà  jjoouurr  

llôôaanntt ii--vviirruuss..  
××  RRaappppeell    ssuurr    llaa    ggrraavvuurree  ddeess  ddooccuummeennttss  ssuurr  CCDD  oouu  DDVVDD  ;;   

××  II nnssttaallllaatt iioonn  ((ddééssiinnssttaallllaatt iioonn))   ddee  llôôaanntt ii--vviirruuss  ;;   

××  MMiissee  àà  jjoouurr  ddee  llôôaanntt ii--vviirruuss  ;;   

××  AAnnaallyyssee  ddeess  ffiicchhiieerrss  eett   ddee  llôôoorrddiinnaatteeuurr    àà  llôôaaiiddee  ddôôuunn  

aanntt iivviirruuss  ((ssccaannnnaaggee))..  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt     iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt     àà  iinnssttaalllleerr  oouu    

ddééssiinnssttaalllleerr  eett   mmeett tt rree  àà  jjoouurr  llôôaanntt iivviirruuss  àà  

llôôaaiiddee  ddee  llaa  ccoonnnneexxiioonn  iinntteerrnneett ..  
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FFOONNCCTTII OONN  33..  PPAARRTTII CCII PPEERR  AA  LLôôEEXXEERRCCII CCEE  DDEE  CCEERRTTAAII NNEESS  AACCTTII VVII TTEESS    CCOOMMMMEERRCCII AALLEESS  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  33 ..11 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llaa  ggeesstt iioonn   ccoomm mm eerr cciiaallee  

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..11 ..11 ..  AAssssuurreerr   llôôaapppprr oovv iissiioonnnneemm eenn tt     

RR0033..  SSéélleecctt iioonnnneerr  lleess  

ffoouurrnniisssseeuurrss..    

  

  

TTrriieerr  lleess  ddoonnnnééeess  ssuurr  bbaassee  

ddeess  ccrriittèèrreess..  
TTrr ii   ddeess  ddoonnnnééeess  ::   

××  RRaappppeell  ;;   

××  MMéétthhooddee  ppeerrssoonnnnaalliisséé  ;;   

××  AApppplliiccaatt iioonnss  ssuurr  bbaassee  ddeess  ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  tt rriieerr  lleess  

ddoonnnnééeess  mmiisseess  àà  ssaa  ddiissppoossiitt iioonn  àà  llôôaaiiddee  ddee  

llôôoorrddiinnaatteeuurr..  

RR0066..  EEllaabboorreerr  lleess  ffiicchhiieerrss  

ffoouurrnniisssseeuurrss..  
FFiilltt rreerr  lleess  ddoonnnnééeess  ssuurr  bbaassee  

ddeess  ccrriittèèrreess..  
FFii ll tt rr ee  ddeess  ddoonnnnééeess  ::   

××  RRaappppeell  ;;   

××  AApppplliiccaatt iioonnss  ssuurr  bbaassee  ddeess  ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess..  

SSuurr  bbaassee  ddeess  ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess  eett   aauuttrreess  

iinnffoorrmmaatt iioonnss,,  llôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  

llee  ffiilltt rreerr..  

CCoomm ppéétt eennccee  33 ..11 ..33 ..  OOrrggaann iisseerr   lleess  vveenn tt eess  

RR0055..  OOrrggaanniisseerr  llaa  lliivvrraaiissoonn  

ddiirreeccttee  oouu  iinnddiirreeccttee..  

  

  

CCoonnssttrruuiirree  llee  ggrraapphhiiqquuee  ssuurr  

bbaassee  ddeess  ddoonnnnééeess  rreellaatt iivveess  àà  

llaa  vveennttee..  

  

  

  

  

  

  

UUtt iilliisseerr  lleess  ffoorrmmuulleess  ddee  llaa  

ffoonncctt iioonn  ssttaatt iisstt iiqquuee..    

  

  

  

  

  

  

  

AApppplliiqquueerr  lleess  ffoonncctt iioonnss  

llooggiiqquueess  SSII   ddaannss  lleess  

ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess..  

GGrraapphh iiqquuee  ::   

××  RRaappppeell::     

--  SSaaiissiiee  ddeess  ddoonnnnééeess  ;;   

--  CCoonnssttrruucctt iioonn  dduu  ggrraapphhiiqquuee  ;;   

--  AAffffiicchhaaggee..  

××  MMooddiiffiiccaatt iioonn  ddeess  oopptt iioonnss  ddôôuunn  ggrraapphhiiqquuee  ;;   

××  MMiissee  eenn  ffoorrmmee  ddôôuunn  ggrraapphhiiqquuee  ;;   

××  AApppplliiccaatt iioonnss  ccoonndduuiissaanntt   àà  llaa  ccoonnssttrruucctt iioonn  ddôôuunn  ggrraapphhiiqquuee  

ssuurr  bbaassee  ddeess  ddoonnnnééeess  rreellaatt iivveess  àà  llaa    vveennttee,,  àà  llôôaacchhaattéé  

FFoonncctt iioonn  sstt aatt ii sstt iiqquuee  (( MMSS  EEXXCCEELL))   ::   

××  MMiinniimmuumm  ;;   

××  MMaaxxiimmuumm  ;;   

××  MMooyyeennnnee  ;;   

××  SSoommmmee  ;;   

××  AApppplliiccaatt iioonnss  ccoonndduuiissaanntt   àà  llaa  ddéétteerrmmiinnaatt iioonn  dduu  ::   

--  CChhiiffffrree  ddôôaaffffaaiirreess  ((mmiinniimmuumm,,  mmaaxxiimmuumm,,  mmooyyeenn,,  

ssoommmmee))  ;;   

--  PPrriixx  ddôôaacchhaatt   ((mmiinniimmuumm,,  mmaaxxiimmuumm,,  mmooyyeenn,,  ssoommmmee))..  

FFoonncctt iioonnss  ll ooggiiqquueess  SSII   (( SSII   iimm bbrr ii qquuéé))   ::   

××  IImmppoorrttaannccee  ;;   

××  AApppplliiccaatt iioonnss  ddeess  ffoonncctt iioonnss  llooggiiqquueess  ssuurr  lleess  ffaaccttuurreess  aavveecc  

rréédduucctt iioonnss  ccoommmmeerrcciiaalleess  eett   ffiinnaanncciièèrree..    

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ccoonnssttrruuiirree  

lleess  ggrraapphhiiqquueess  ssuurr  bbaassee  ddeess  ddoonnnnééeess  ddee  

vveennttee  ddeess  pprroodduuiittss  eett   aauuttrreess..  

  

  

  

  

  

  

AA  llôôaaiiddee  ddee  llôôoorrddiinnaatteeuurr  eett   ssoouuss  EEXXCCEELL,,  

llôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  aapppplliiqquueerr  llaa  

ffoonncctt iioonn  ssttaatt iisstt iiqquuee  ppoouurr  ccaallccuulleerr  llee  

mmiinniimmuumm,,  llee  mmaaxxiimmuumm,,  llaa  mmooyyeennnnee  eett   llaa  

ssoommmmee..    

  

  

  

  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   iinniitt iiee  llôôaapppprreennaanntt   àà  ééllaabboorreerr  lleess  

ttaabblleeaauuxx  ccoonntteennaanntt   lleess  ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess  

oouu  ffiinnaanncciièèrreess  ttoouutt   eenn  uutt iilliissaanntt   lleess  ffoonncctt iioonnss  

llooggiiqquueess  SSII   ((CCoonnddiitt iioonnnneellllee))..  
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NNII VVEEAAUU::   66 èèmm ee    CCOOMMMMEERRCCII AALLEE  EETT  GGEESSTTII OONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::   DDEEOONNTTOOLLOOGGII EE  PPRROOFFEESSSSII OONNNNEELLLLEE  

  

FFOONNCCTTII OONN  11..  TTEENNII RR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBII LLII TTEE  

CCoomm ppéétt eennccee  iinn tt ééggrrééee  11 ..33 ..  PPaarr tt ii ccii ppeerr   àà  llôôéétt aabbll ii sssseemm eenntt   ddeess  éétt aatt ss  ff iinnaanncciieerr ss  

CCoomm ppéétt eennccee  11 ..33 ..33 ..  PPaarr tt ii cciippeerr   aauu  rr eemm ppll ii ssssaaggee  ddeess  cceerr tt aaiinnss  éétt aatt ss  ff iinnaanncciieerr ss  

RReessssoouurr ccee  OObbjj eecctt ii ff   ssppééccii ff ii qquuee  CCoonn tt eennuu   --   mm aatt ii èèrree  II nnddiiccaatt iioonnss  mm éétt hhooddoollooggiiqquueess  

RR0044..  RReessppeecctteerr  lleess  nnoorrmmeess  

dduu  mméétt iieerr..  
DDiisstt iinngguueerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

rrèègglleess  ddééoonnttoollooggiiqquueess  dduu  

ccoommppttaabbllee,,  dduu  ccoommmmeerrççaanntt   eett   

ddee  llôôeennttrreepprreennaanntt ..  

DDééoonn tt oolloogg iiee  pprr ooff eessssiioonnnneell llee    

××  DDééoonnttoollooggiiee  dduu  CCoommppttaabbllee  ;;   

××  PPrrooffeessssiioonn  ccoommppttaabbllee  aauu  CCoonnggoo..    

üü  FFoonnddeemmeenntt   llééggaall  ;;   

üü  OOrrggaanniissaatt iioonn  ::   

¶¶  CCoommppttaabblleess  iinnddééppeennddaannttss  ::   

--  EExxppeerrtt   CCoommppttaabbllee,,    

--  RReevviisseeuurr  CCoommppttaabbllee,,    

--  CCoommmmiissssaaiirree  aauuxx  CCoommpptteess..    

¶¶  CCoommppttaabblleess  ssaallaarriiééss  ::   

--  CCoommppttaabbllee  ((pprrooffiill  eett   mmiissssiioonnss)),,  

--  AAssssiissttaanntt   CCoommppttaabbllee  ((pprrooffiill  eett   mmiissssiioonnss))..  

  

××  RReessppoonnssaabbiilliittéé  ddeess  CCoommppttaabblleess  ssaallaarriiééss  

üü  SSttaattuutt   dduu  CCoommppttaabbllee  ssaallaarriiéé,,  

üü  RReessppoonnssaabbiilliittéé  ppeerrssoonnnneellllee,,  

¶¶  PPrrooffeessssiioonnnneellllee  ;;   

¶¶  PPéénnaallee..  

  

××  PPrriinncciippaalleess  iinnffrraacctt iioonnss  ccoommppttaabblleess  eett   ffiissccaalleess  eenn  mmaatt iièèrree  

ddee  ccoommppttaabbiilliittéé..  

  

DDééoonn tt oolloogg iiee  ddeess  aaff ff aaii rr eess    

××  DDeevvooiirrss  ggéénnéérraauuxx  dduu  ccoommmmeerrççaanntt   eett   ddee  llôôeennttrreepprreennaanntt ;;   

××  DDeevvooiirrss  ppaarrtt iiccuulliieerrss  dduu  ccoommmmeerrççaanntt   eett   ddee  llôôeennttrreepprreennaanntt ..  

LLôôeennsseeiiggnnaanntt   sseennssiibbiilliissee  llôôaapppprreennaanntt   aauu  

rreessppeecctt   ddeess  rrèègglleess  eett   nnoorrmmeess  dduu  mméétt iieerr..  
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1.  RECOMMANDATIONS CONCERNANT LE COURS DôACTIVITES COMPLEMENTAIRES 

 

3¯me :   Activit®s ¨ r®aliser :  
           -    remplissage dôun ch¯que 

- ®tablissement dôune facture 
- remplissage dôun journal de caisse 

- utilisation dôune quittance dôun re­u 

 
Conf®rence (th¯mes) : 

                    - utilisation des documents commerciaux dans une entreprise 
                                    - les diff®rentes sortes de facture : utilisation et Comptabilisation  

4¯me :   Activit®s ¨ r®aliser :  
           -   remplissage dôune lettre de change 

- remplissage dôun billet ¨ ordre 

- remplissage dôun bulletin de paie 
- utilisation et remplissage de compte dôachat (vente) 

- la pratique (prise en compte) de la TVA dans une entreprise 
 

Conf®rence (th¯mes) :  

                   - la pratique des comptes courants dans une banque  
                     commerciale, 

                   - le syst¯me fiscal congolais 
                   - la gestion des assurances en RDC 

 
5¯me : Conf®rence (th¯mes) : 

            -   organisation de service de comptabilit® dans une entreprise 

- dispositions de cr®ation dôune entreprise commerciales 
- les conditions dôoctroi de cr®dit bancaire 

- remplissage dôun bordereau de versement 
- les ®tapes de constitution dôune entreprise 

- le march® financier en RDC 

 
6¯me :    Conf®rence (th¯mes) :  

            -   lôenvironnement ®conomique congolais de la cr®ation de lôentreprise 
- comment effectuer une ®tude du march® 

- la pratique de la comptabilit® dans une entreprise (stage) 

- les ®tapes de lô®laboration dôun budget en RDC 
- analyse de la structure financi¯re dôune entreprise (cas concret) 

- la r®alisation de travaux dôinventaire dans une entreprise 
- contr¹le fiscal dans une entreprise 

 
METHODES ET TECHNIQUES A UTILISER  

 

3¯me et 4 ¯me  
- Constitution des groupes de travail 

- Expos® du professeur 
- Conf®rences 

- R®sum® des ®l¯ves r®agissant ¨ lôexpos® des Enseignants et des Conf®renciers (visites 

guid®es et stage) 
- Travail en groupe 

 
5¯me  

- Constitution des groupes de travail 
- Expos® des professeurs 

- Conf®rences 

- R®sum® des ®l¯ves r®agissant ¨ lôexpos® des Enseignants et des Conf®renciers (visites 
guid®es et stage) 

- Expos® des ®l¯ves 
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- D®bat  

- Travail en groupe 

 
6¯me  

- Constitution des groupes de travail 
- Expos® des professeurs 

- Conf®rences 

- Visites guid®s et stages 
- R®sum® des ®l¯ves r®agissant ¨ lôexpos® des Enseignants et des Conf®renciers (visites 

guid®es et stage) 
- Expos® des ®l¯ves (mise en commun) 

- D®bat  
- Travail en groupe 

 

2.  RECOMMANDATIONS CONCERNANT LES COURS OPTION (COURS LIES AU METIER)  
 

I.  Cours dôoption 
 

1. Le m°me Enseignant dispense les cours de comptabilit® et  de documentation commerciale. 

2. LôEnseignant dôinformatique doit °tre de formation comptable. 
3. LôEnseignant de fiscalit® pour les classes de 3¯me, 4¯me et 5¯me doit °tre de formation comptable 

sauf celui de la sixi¯me ann®e qui doit °tre juriste.xw 
4. Les ®coles prendront des dispositions utiles pour convertir lôEnseignant de st®nodactylo de 

formation comptable en Enseignant dôinformatique 
5. Les ®coles sôorganiseront pour mettre ¨ la disposition de lôApprenant un outil informatique 

pour la pratique. 

 
II. Cours g®n®raux 

  
            En attendant lô®laboration de curricula des cours g®n®raux, les Enseignants concern®s doivent    

            les contextualis®s avec les termes de lôoption commerciale et gestion. 

 
Exemples  :  

1. Les textes de fran­ais (ou dôanglais) doivent traiter des th¯mes se rapportant aux activit®s 
li®es ¨ lôoption commerciale et gestion. 

2. Le cours de math®matique doit traiter des cas li®s ¨ la gestion ; exemple la fonction de lôoffre 

et de la demande, graphique repr®sentant la courbe de lôoffre et de la demande, d®riv®s des 
fonctions ®conomiques et autres ®quations se rapportant au domaine de gestion.  

3. Les cours dôhistoire et de g®ographie doivent °tre orient®s vers les r®alit®s (faits ou 
ph®nom¯nes) ®conomiques.  
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LISTE  DES ABREVIATIONS  

A2   Υ 5ƛǇƭƾƳŞ ŘΩ9ǘŀǘ ŘŜ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ǘŜŎƘƴƛǉǳŜΦ  
S   : Savoir. 
SS   : Savoir savant. 
SE   Υ {ŀǾƻƛǊ şǘǊŜΦ 
SF   : Savoir faire. 
RO1   Υ wŜǎǎƻǳǊŎŜ ƴϲмΦ 
OHADA   Υ hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ  ƭΩIŀǊƳƻƴƛǎŀǘƛƻƴ Ŝƴ !ŦǊƛǉǳŜ Řǳ 5Ǌƻƛǘ ŘŜǎ !ŦŦŀƛǊŜǎΦ 
BILL   : Bill of leading 
PAC   : Passe avant caution 
TVA   Υ ¢ŀȄŜ ǎǳǊ ƭŀ ±ŀƭŜǳǊ !ƧƻǳǘŞŜΦ 
RCCM   Υ wŜƎƛǎǘǊŜ ŘŜ /ƻƳƳŜǊŎŜ Ŝǘ ŘŜ /ǊŞŘƛǘ aƻōƛƭƛŜǊΦ 
SA   Υ {ƻŎƛŞǘŞ !ƴƻƴȅƳŜΦ 
SARL   Υ {ƻŎƛŞǘŞ Ł wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŞ [ƛƳƛǘŞΦ 
SNC   Υ {ƻŎƛŞǘŞ Ł bƻƴ /ƻƭƭŜŎǘƛŦΦ 
SCS   Υ {ƻŎƛŞǘŞ Ŝƴ /ƻƳƳŀƴŘƛǘe Simple. 
GIE   Υ DǊƻǳǇŜƳŜƴǘ ŘΩLƴǘŞǊşǘ 9ŎƻƴƻƳƛǉǳŜΦ 
CAE   Υ /ƻƳǇǘŀōƛƭƛǘŞ !ƴŀƭȅǘƛǉǳŜ ŘΩ9ȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴΦ 
FMI   Υ CƻƴŘ aƻƴŞǘŀƛǊŜ LƴǘŜǊƴŀǘƛƻƴŀƭΦ 
BIRD   Υ .ŀƴǉǳŜ LƴǘŜǊƴŀǘƛƻƴŀƭŜ ǇƻǳǊ ƭŀ wŜŎƻƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŜ 5ŞǾŜƭƻǇǇŜƳŜƴǘΦ 
AID   Υ !ǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ LƴǘŜǊƴŀǘƛƻƴŀƭŜ ŘŜ 5ŞǾŜƭƻppement. 
BAD   Υ .ŀƴǉǳŜ !ŦǊƛŎŀƛƴŜ ŘŜ 5ŞǾŜƭƻǇǇŜƳŜƴǘΦ 
GATT   : General Agreement on Tariffs and Trade. 
OMC   : Organisation Mondiale du Commerce. 
CT   : Contrat de Travail. 
DGRAD   Υ 5ƛǊŜŎǘƛƻƴ DŞƴŞǊŀƭŜ ŘŜǎ wŜŎŜǘǘŜǎ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜǎΣ WǳŘƛŎƛŀƛǊŜǎΣ 5ƻƳŀƴƛŀƭŜǎ Ŝǘ          
                                             de Participation. 
DGI   Υ 5ƛǊŜŎǘƛƻƴ DŞƴŞǊŀƭŜ ŘŜǎ LƳǇƾǘǎ 
DGDA   Υ 5ƛǊŜŎǘƛƻƴ DŞƴŞǊŀƭŜ ŘŜ 5ƻǳŀƴŜ Ŝǘ !ŎŎƛǎŜǎΦ  
SADC   : Southern African Development Community. ό/ƻƳƳǳƴŀǳǘŞ ŘŜ                               
                                             5ŞǾŜƭƻǇǇŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩ!ŦǊƛǉǳŜ !ǳǎǘǊŀƭŜ ? 
COMESA  Υ /ƻƳƳƻƴ aŀǊƪŜǘ ƻŦ 9ŀǎǘ ϧ {ƻǳǘƘŜǊƴ !ŦǊƛŎŀ όaŀǊŎƘŞ /ƻƳƳǳƴ ŘŜ ƭΩ!ŦǊƛǉǳŜ  

  Oriental et Australe) 
ONU   : Organisation des Nations  Unies. 
OTI   Υ hōƧŜŎǘƛŦ ¢ŜǊƳƛƴŀƭ ŘΩLƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴΦ 
OII   Υ hōƧŜŎǘƛŦ LƴǘŜǊƳŞŘƛŀƛǊŜ ŘΩLƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴΦ  
CD   : Compact Disc. 
CD ROM  : Compact Disc Read Only Memory. 
CD RW   : Compact Disc Rewritable. 
DVD   : Digital Versatile Disc. 
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RREEMMEERRCCII EEMMEENNTTSS  
  

SSoouuss  llee  HHaauutt   ppaatt rroonnaaggee  dduu  MMiinniisstt rree  ddee  llôôEEnnsseeiiggnneemmeenntt   PPrriimmaaiirree,,  SSeeccoonnddaaiirree  eett   PPrrooffeessssiioonnnneell,,  

SSoonn  EExxcceelllleennccee  MMaakkeerr  MMWWAANNGGUU  FFAAMMBBAA,,  ccee  tt rraavvaaiill  aa  ééttéé  rrééaalliisséé  ppaarr  uunnee  ééqquuiippee  ddeess  

pprrooffeessssiioonnnneellss  ddee  llôôéédduuccaatt iioonn  eett   dduu  sseecctteeuurr  ccoommppttaabbiilliittéé..  

  

LLaa  DDiirreecctt iioonn  ddeess  PPrrooggrraammmmeess  SSccoollaaiirreess  eett   MMaattéérriieell  DDiiddaacctt iiqquuee  tt iieenntt   àà  eexxpprriimmeerr  ssaa  

rreeccoonnnnaaiissssaannccee  aauuxx  ppaarrtt iicciippaannttss  ddeess  aatteelliieerrss  ddôôééccrriittuurree  dduu  ccuurrrriiccuulluumm  ddee  CCoommmmeerrcciiaallee  eett   

GGeesstt iioonn..  

  

NNÁÁ  NNoomm   eett   PPrréénnoomm   SSppéécciiaall ii tt éé  ïï  FFoonncctt iioonn  SSeerr vv iiccee  
11..    LLUUFFUUNNIISSAABBOO  BBUUNNDDOOKKII   SSeeccrrééttaaiirree  GGéénnéérraall  MMIINNEEPPSSPP  

22..    DDJJAAMMBBAA  KKAAOOMMBBEE  MMiicchheell  II nnssppeecctteeuurr  GGéénnéérraall  MMIINNEEPPSSPP  

33..    NNGGAANNDDUU  KKAAYYEEMMBBEE  CCoonnsseeiilllleerr  dduu  MMiinn// EEPPSSPP,,  CChhaarrggéé  ddee  llôôEETTFFPP  MMIINNEEPPSSPP  

44..    LLAANNDDUU  MMAABBUULLAA  KKIINNKKEELLAA  DDiirreecctteeuurr// RRééffoorrmmee  &&  II nnnnoovvaatt iioonnss  MMIINNEEPPSSPP  
55..    NNZZUUMMBBAA  NNTTEEBBAA  LLUUVVEEFFUU  DDiirreecctteeuurr// DDIIPPRROOMMAADD    MMIINNEEPPSSPP  
66..    SSAANNGGAASSOO  AAYYAABBUUAAYYEE  DDiirreecctteeuurr// EETTFFPP    MMIINNEEPPSSPP  
77..    KKAABBUUTTAAKKAAPPUUAA  KKAABBAANNZZAA  II nnssppeecctteeuurr  GGéénnéérraall  AAddjjooiinntt // SSeerrnnaaffoorr  MMIINNEEPPSSPP  
88..    MMAADDIILLAAMMBBAA  YYAAMMBBAA--YYAAMMBBAA  II nnssppeecctteeuurr  GGéénnéérraall  AAddjjooiinntt // TTeecchhnniiqquuee  MMIINNEEPPSSPP  
99..    OODDIIAA  MMUUSSUUNNGGAAYY  JJaaccqquueess  II nnssppeecctteeuurr  PPrriinncciippaall  MMIINNEEPPSSPP  

1100..    KKAABBAASSEELLEE  MMFFWWAATTAA  II nnssppeecctteeuurr  PPrriinncciippaall  MMIINNEEPPSSPP  

1111..    GGEEAANNEEMMAALLEE  FFéélliixx    CChheeff  ddee  DDiivviissiioonn// EETTFFPP  MMIINNEEPPSSPP  
1122..    KKAAMMBBEEMMBBEE  KKWWAARR--OOKKEENN  II nnssppeecctteeuurr  PPrriinncciippaall  AAddjjooiinntt   ((PPooiinntt   FFooccaall))  MMIINNEEPPSSPP  
1133..    LLUUBBAANNSSAA  II ZZUUYYII   II nnssppeecctteeuurr  PPrriinncciippaall  AAddjjooiinntt   MMIINNEEPPSSPP  
1144..    MMUUKKEENNDDII   TTSSHHIIOOMMBBEELLAA  II nnssppeecctteeuurr  EExxppllooiittaanntt // KKiinn--OOuueesstt   MMIINNEEPPSSPP  
1155..    TTSSHHIIOODDII   OOMMEEOONNGGAA  II nnssppeecctteeuurr  II tt iinnéérraanntt // KKiinn--OOuueesstt   MMIINNEEPPSSPP  
1166..    LLUUMMBBAAYY  MMUULLUUMMBBAA  II nnssppeecctteeuurr  II tt iinnéérraanntt // KKiinn--CCeennttrree  MMIINNEEPPSSPP  
1177..    KKUULLAAMMAA  MMUUBBEEMMBBAA  II nnssppeecctteeuurr  II tt iinnéérraanntt // KKiinn--EEsstt     MMIINNEEPPSSPP  
1188..    MMAAYYEELLEE  NNôôSSIIEENN--BBEEYY  CCoooorrddoonnnnaatteeuurr// DDIIPPRROOMMAADD  MMIINNEEPPSSPP  
1199..    BBAANNIIAAKKIINNAA  CChheeff  ddee  CCeelllluullee  ïï  DDIIPPRROOMMAADD  MMIINNEEPPSSPP  
2200..    NNYYEENNGGEELLEE  RReennéé  CChheeff  ddee  CCeelllluullee// SScciieenncceess  --  DDIIPPRROOMMAADD  MMIINNEEPPSSPP  
2211..    MMUUKKUUMMAARR  JJeeaann  CChheeff  ddee  CCeelllluullee// PPééddaaggooggiiqquuee  --  DDIIPPRROOMMAADD  MMIINNEEPPSSPP  
2222..    LLOOLLEEKKOONNDDAA  RRoobbeerrtt   PPrrooffeesssseeuurr  --  AAnniimmaatteeuurr  UUPPNN  

2233..    IIDDRRIISSSSAA  PPrrooffeesssseeuurr  ïï  AAnniimmaatteeuurr  UUPPNN  

2244..    MMBBUUYYAAMMBBAA  KKAALLOOMMBBAAYYII   CChheeff  ddee  TTrraavvaauuxx// UUPPNN  UUPPNN  

2255..    DDAANNGGII   NNGGII NNDDUU  CChheeff  ddee  TTrraavvaauuxx// II SSPP--GGoommbbee  IISSPP  GGoommbbee  

2266..    BBOOYYIINNDDOOMMBBEE  ZZII NNGGAA  PPrrooffeesssseeuurr  CCoollllèèggee  BBoonnssoommii  MMIINNEEPPSSPP  
2277..    KKAASSOONNGGOO  KKAASSEEMMWWAANNAA  PPrrooffeesssseeuurr  CCoollllèèggee  SSaaiinntt   RRaapphhaaëëll    MMIINNEEPPSSPP  
2288..    MMmmee  MMBBEENNZZAA  MMAAVVAANNGGUULLUU  PPrrooffeesssseeuurr  LLyyccééee  SSaaccrréé  CCîîuurr    MMIINNEEPPSSPP  
2299..    BBAAMMBBAA  MMAAKKOOLLAA  SSyyllvvaaiinn  EExxppeerrtt   ïï  CCPPCCCC    CCPPCCCC  

3300..    MMAATTAARRYY  JJeeaann  CCllaauuddee  EExxppeerrtt   ïï  CCPPCCCC  CCPPCCCC  
3311..    VVAANNGGUU  SSeerrggee  EExxppeerrtt   ïï  CCPPCCCC// SSOOTTAAVV    CCPPCCCC// SSOOTTAAVV  
3322..    NNGGOOMMAA  MMAAVVUUNNGGUU  DDiirreecctteeuurr// DDGGII   DDGGII   

3333..    NNGGUUWWAA  BBOOFFUUNNGGAA  II nnssppeecctteeuurr// DDGGII   DDGGII   

3344..    DDOONNGGOO  LLII SSAAKKAA  II rr..  II nnffoorrmmaatt iicciieenn  --  

3355..    KKUUNNYYII MMAA  TTSSHHIIBBOONNDDOO  OObbeedd  II nnffoorrmmaatt iicciieenn// IIGGEE  MMIINNEEPPSSPP  

3366..    LLAALLAAWW  VVAANNSSIILLAA  NNiiccoollaass  II nnffoorrmmaatt iicciieenn// IIGGEE  MMIINNEEPPSSPP  

3377..    MMWWAANNAA  IIWWII LLAAWWIILLAA  MMaaggnniiff iicceennccee  AAggeenntt   SSoouuss--DDiivviissiioonn  ddee  NNggaalliieemmaa  MMIINNEEPPSSPP  

3388..    NNDDOONNDDAA  BBII NNDDAANNDDAA  JJoosseepphh  II nnffoorrmmaatt iicciieenn// DDIIPPRROOMMAADD  MMIINNEEPPSSPP  

  

  

  

  

  


