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RREEPPUUBBLLIIQQUUEE  DDEEMMOOCCRRAATTIIQQUUEE  DDUU  CCOONNGGOO  
MMIINNIISSTTEERREE  DDEE  LL’’EENNSSEEIIGGNNEEMMEENNTT  PPRRIIMMAAIIRREE,,    

SSEECCOONNDDAAIIRREE  EETT  PPRROOFFEESSSSIIOONNNNEELL  

  

SSEECCRREETTAARRIIAATT  GGEENNEERRAALL  

  

  

DDIIRREECCTTIIOONN  DDEESS  PPRROOGGRRAAMMMMEESS  SSCCOOLLAAIIRREESS  

EETT  MMAATTEERRIIEELL  DDIIDDAACCTTIIQQUUEE  
  

  

  

  

  

  

CCUURRRRIICCUULLUUMM  NNAATTIIOONNAALL    

DDEESS  HHUUMMAANNIITTEESS  TTEECCHHNNIIQQUUEESS  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEESS    

  

  

OOPPTTIIOONN  ::  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

CCOOUURRSS  TTEECCHHNNIIQQUUEESS  
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RREEFFEERREENNTTIIEELL  DDEE  MMEETTIIEERR  
  

11..  PPrrooffiill    dduu  TTeecchhnniicciieenn  AA22  eenn  CCoommmmeerrcciiaallee  eett  GGeessttiioonn  
LLee  tteecchhnniicciieenn  ffoorrmméé  eenn  ooppttiioonn  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  aappppeelléé  ««AAssssiissttaanntt  CCoommppttaabbllee  »»,,  eesstt  uunn  

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

dd’’uunn  CCoommppttaabbllee  oouu  dd’’uunn  EExxppeerrtt  ccoommppttaabbllee  eesstt  ccaappaabbllee  ddee::  
--  tteenniirr  llaa  ccoommppttaabbiilliittéé  ;;  

--  ppaarrttiicciippeerr  àà  ll’’eexxeerrcciiccee  ddee  cceerrttaaiinneess  aaccttiivviittééss  aaddmmiinniissttrraattiivveess,,  

--  ppaarrttiicciippeerr  àà  ll’’eexxeerrcciiccee  ddee  cceerrttaaiinneess  aaccttiivviittééss  ccoommmmeerrcciiaalleess  ;;  

--  ppaarrttiicciippeerr  àà  ll’’eexxeerrcciiccee  ddee  cceerrttaaiinneess  aaccttiivviittééss  ffiinnaanncciièèrreess  ;;  

--  ppaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ffiissccaallee..  

  

IIll  eesstt  aauussssii  ccaappaabbllee,,  ddaannss  ssoonn  mmiilliieeuu,,  ddee  ccrrééeerr  uunnee  uunniittéé  ddee  pprroodduuccttiioonn..  

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

ééccoonnoommiiqquueess,,  ccoommmmeerrcciiaalleess,,  ffiinnaanncciièèrreess,,  aaddmmiinniissttrraattiivveess  eett  jjuurriiddiiqquueess..  

NNBB..  CCee  pprrooffiill    ppeerrmmeett    àà  ll’’AAssssiissttaanntt    CCoommppttaabbllee    ll’’aaccccèèss    ddaannss  llaa  ffoonnccttiioonn  ppuubblliiqquuee  dduu    ppoouuvvooiirr  cceennttrraall,,  

pprroovviinncciiaall  oouu  llooccaall  aauuxx  eemmppllooiiss  dd’’eexxééccuuttiioonn  ddaannss  llee  sseecctteeuurr  ffiinnaanncciieerr,,  ffiissccaall  eett  ddoouuaanniieerr..  

  

22..  GGuuiiddee  dduu  rrééfféérreennttiieell  ddee  mmééttiieerr  
EEttrree  uunn  TTeecchhnniicciieenn  AA22  eenn  CCoommmmeerrcciiaallee  AAddmmiinniissttrraattiivvee,,  cc’’eesstt  eexxeerrcceerr  uunn  mmééttiieerr..  LLee  rrééfféérreennttiieell  ddee  mmééttiieerr  

eesstt  uunnee  ggrriillllee  qquuii  ddééccrriitt  cceelluuii--ccii  ddee  ffaaççoonn  ssttaattiiqquuee..  EEnn  qquueellqquuee  ssoorrttee,,  iill  ss’’aaggiitt  ddee  llaa  pphhoottooggrraapphhiiee  dduu  

mmééttiieerr..  

  

CCeettttee  ddeessccrriippttiioonn  ccoommpprreenndd  lleess  ffoonnccttiioonnss,,  lleess  aaccttiivviittééss  eett  lleess  ttââcchheess,,  pprriinncciippaalleemmeenntt  aauuxxqquueelllleess  oonn    

aajjoouuttee  lleess  ggeesstteess  pprrooffeessssiioonnnneellss..    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

EEnn  eeffffeett,,  llee  mmééttiieerr  eesstt  ccoommppoosséé  dd’’aauu  mmooiinnss  33    ffoonnccttiioonnss..  UUnnee  ffoonnccttiioonn,,  àà  ssoonn  ttoouurr,,  ccoommpprreenndd  pplluussiieeuurrss  

aaccttiivviittééss..  UUnnee  aaccttiivviittéé,,  qquuaanntt  àà  eellllee,,  eesstt  ccoonnssttiittuuééee  ddee  pplluussiieeuurrss  ttââcchheess  ccoommpprreennaanntt  cchhaaccuunnee  pplluussiieeuurrss  

ggeesstteess  pprrooffeessssiioonnnneellss..  UUnn  tteell  rrééfféérreennttiieell  ppeerrmmeett  dd’’aavvooiirr  uunnee  vviissiioonn  aasssseezz  ccoommppllèèttee  dduu  mmééttiieerr  ::  lleess  

ffoonnccttiioonnss  qquu’’oonn  yy  eexxeerrccee,,  lleess  aaccttiivviittééss  eennttrreepprriisseess  ddaannss  cchhaaqquuee  ffoonnccttiioonn  eett  lleess  ttââcchheess  aaccccoommpplliieess  ddaannss  

uunnee  aaccttiivviittéé..  

LLee  rrééfféérreennttiieell  qquuii  ssuuiitt,,  vvoouuss  ppeerrmmeett  ddee  ddééccoouuvvrriirr  llaa  pphhoottooggrraapphhiiee  dduu  mmééttiieerr  dd’’uunn  TTeecchhnniicciieenn  AA22  eenn  

CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN..  

  

  

  

  

MMééttiieerr    

FFoonnccttiioonnss    

AAccttiivviittééss    

TTââcchheess  

GGeesstteess    
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RRééfféérreennttiieell  ddee  mmééttiieerr  dd’’uunn  AAssssiissttaanntt  CCoommppttaabbllee  
 

    FFOONNCCTTIIOONN  11..  TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  

AAccttiivviittééss  TTââcchheess  

11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss        

ccoommppttaabblleess..  
11..11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  eett  ccllaassssiiffiieerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess..  

11..11..22..  PPrrééppaarreerr  llaa  nnoottee  dd’’iimmppuuttaattiioonn..  

11..11..33..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  rreessssoouurrcceess  dduurraabblleess..  

11..11..44..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  ssttoocckkss..  

11..11..55..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  ccrrééaanncceess  eett  aauuxx  ddeetttteess..  

11..11..66..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ddeess  fflluuxx  ddee  ttrrééssoorreerriiee..  

11..11..77..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  àà  llaa  ppaaiiee..  

11..11..88..  PPrrééppaarreerr  lleess  éélléémmeennttss  ppoouurr  llaa  rrééccoonncciilliiaattiioonn  ddeess  ccoommpptteess  ddee  ttiieerrss..  

11..11..99..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  oouu  àà  ll’’ééddiittiioonn  ddeess  ssiittuuaattiioonnss  ccoommppttaabblleess..  

11..22..  PPaarrttiicciippeerr  aauuxx  ttrraavvaauuxx  ddee  ffiinn  

dd’’eexxeerrcciiccee..  
11..22..11..  PPaarrttiicciippeerr  aauuxx  ttrraavvaauuxx  dd’’iinnvveennttaaiirreess  pphhyyssiiqquueess..  

11..22..22..  PPrrooccééddeerr  aauuxx  ooppéérraattiioonnss  ddee  rreeddrreesssseemmeenntt..  

11..22..33..  PPrrooccééddeerr  aauuxx  ooppéérraattiioonnss  ddee  rréégguullaarriissaattiioonn..  

11..22..44..  PPrrooccééddeerr  àà  ll’’aaccttuuaalliissaattiioonn  dduu  ffiicchhiieerr  dd’’iimmmmoobbiilliissaattiioonnss  eett  àà  llaa    

rréééévvaalluuaattiioonn..  

11..33..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  

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

11..33..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’aannaallyyssee  eett  llaa  jjuussttiiffiiccaattiioonn  ddeess  ssoollddeess  ddeess  ccoommpptteess..    

11..33..33..  PPaarrttiicciippeerr  aauu  rreemmpplliissssaaggee  ddee  cceerrttaaiinnss  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss..  

11..44..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’aannaallyyssee  ddeess  

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

11..44..22..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  ccoonnddiittiioonnss  iinntteerrnneess  dd’’eexxppllooiittaattiioonn..  

  

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

22..11..  GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss..  22..11..11..  RRéécceeppttiioonnnneerr  lleess  ddooccuummeennttss..  

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

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

22..11..44..  VVeeiilllleerr  àà  ll’’aarrcchhiivvaaggee  rraattiioonnnneell  ddeess  ddooccuummeennttss..  

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

22..22..22..  GGéérreerr  llee  ccoonnttrraatt  dduu  ttrraavvaaiill  oouu  cceerrttaaiinneess  ddiissppoossiittiioonnss  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  rreellaattiioonnss  ppuubblliiqquueess..  

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

CCrrééddiitt  MMoobbiilliieerr((RRCCCCMM))))..  

  

  

FFOONNCCTTIIOONN  33..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE    DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEESS  

33..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  

ccoommmmeerrcciiaallee..  
33..11..11..  AAssssuurreerr  ll’’aapppprroovviissiioonnnneemmeenntt..  

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

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

33..22..  PPaarrttiicciippeerr  aauuxx  ooppéérraattiioonnss  

mmaarrkkeettiinngg..  
33..22..11..  EExxééccuutteerr  lleess  ssttrraattééggiieess  mmaarrkkeettiinngg..  

33..22..22..  SSuuiivvrree  lleess  ssttrraattééggiieess  mmaarrkkeettiinngg  mmiisseess  eenn  ppllaaccee..  
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FFOONNCCTTIIOONN  44..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEESS  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  FFIINNAANNCCIIEERREESS  

44..11..  AAnnaallyysseerr  llaa  ssiittuuaattiioonn  

ffiinnaanncciièèrree  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  
44..11..11..  DDéétteerrmmiinneerr  ll’’ééqquuiilliibbrree  ffiinnaanncciieerr..  

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

44..11..33..  VVéérriiffiieerr  ll’’ééqquuiilliibbrree  bbiillaannttaaiirree..  

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

44..22..  MMoobbiilliisseerr  lleess  rreessssoouurrcceess  

ffiinnaanncciièèrreess..  
44..22..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’éévvaalluuaattiioonn  ddee  llaa  ccaappaacciittéé  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  pprroopprree..  

44..22..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  rreecchheerrcchhee  ddeess  ffiinnaanncceemmeennttss  eexxttéérriieeuurrss..  

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

44..33..22..  IInniittiieerr  lleess  ppoouurrssuuiitteess..  

  

  

FFOONNCCTTIIOONN  55..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTIIOONN  FFIISSCCAALLEE  

55..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ddee  

ll’’iimmppôôtt  eett  ttaaxxee..  
55..11..11..  AAsssseeooiirr  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  ttaaxxee..  

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

55..11..33..  UUttiilliisseerr  llee  pprroodduuiitt  ddee  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  ttaaxxee..  

55..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ddeess  

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

55..22..22..  RReemmpplliirr  lleess  ffoorrmmaalliittééss  ddoouuaanniièèrreess  eett  dd’’aacccciisseess..  

55..22..33..  UUttiilliisseerr  llee  pprroodduuiitt  ddeess  ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee..  

  

  

FFOONNCCTTIIOONN  66..  CCRREEEERR  UUNNEE  UUNNIITTEE  DDEE  PPRROODDUUCCTTIIOONN  

66..11..  EEllaabboorreerr  llee  pprroojjeett  ddee  ccrrééaattiioonn  

ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  
66..11..11..  DDééffiinniirr  ll’’oobbjjeett  dduu  pprroojjeett..  

66..11..22..  PPeerrcceevvooiirr  eett  ss’’aassssuurreerr  ddee  llaa  ccoommppaattiibbiilliittéé  dduu  pprroojjeett  ppaarr  rraappppoorrtt  àà  

ll’’eennvviirroonnnneemmeenntt..  

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

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

66..11..55..  CChhooiissiirr  ll’’eemmppllaacceemmeenntt  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  

66..22..  EEvvaalluueerr  llee  CCaappiittaall  IInniittiiaall  

NNéécceessssaaiirree..  
66..22..11..  IIddeennttiiffiieerr  llee  mmaattéérriieell  eett  ééqquuiippeemmeennttss  nnéécceessssaaiirreess  aauu  ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  

ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  

66..22..22..  EEllaabboorreerr  uunn  ppllaann  ddee  ttrrééssoorreerriiee  eett  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt..  

66..33..  CChhooiissiirr  ll’’oorrggaanniissaattiioonn  àà  

mmeettttrree  eenn  ppllaaccee..    
66..33..11..  MMeettttrree  eenn  ppllaaccee  uunnee  ssttrruuccttuurree  oorrggaanniissaattiioonnnneellllee..  

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

66..44..  AApppplliiqquueerr  llaa  rrèègglleemmeennttaattiioonn  

eenn  mmaattiièèrree  ddee  ccrrééaattiioonn  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  

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

66..44..22..  OObbtteenniirr  lleess  aauuttoorriissaattiioonnss  dd’’eexxppllooiittaattiioonn..  

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  dd’’aaffffaaiirreess..  
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RREEFFEERREENNTTIIEELL  DDEE  CCOOMMPPEETTEENNCCEESS  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

11..  GGuuiiddee  dduu  rrééfféérreennttiieell  ddee  ccoommppéétteenncceess..    
LLee  rrééfféérreennttiieell  ddee  mmééttiieerr  ddoonnnnee  uunnee  pphhoottooggrraapphhiiee  ssttaattiiqquuee  dduu  mmééttiieerr..  DDaannss  llee  

rrééfféérreennttiieell  ddeess  ccoommppéétteenncceess,,  llee  mmééttiieerr  ddeevviieenntt  ddyynnaammiiqquuee  eett  rreettrraaccee  

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

ccaappaabbllee..  

LLee  rrééfféérreennttiieell  ddeess  ccoommppéétteenncceess  eesstt  uunn  rrééppeerrttooiirree  ddee  ccoommppéétteenncceess  eett  ddee  

rreessssoouurrcceess  qquuee  llee  TTeecchhnniicciieenn  AA22  ddooiitt  mmoobbiilliisseerr  eett  mmeettttrree  àà  ccoonnttrriibbuuttiioonn  ddaannss  

llaa  rreecchheerrcchhee  ddeess  ssoolluuttiioonnss  aauuxx  pprroobbllèèmmeess  lliiééss  àà  ssoonn  mmééttiieerr..  PPoouurr  mmoonnttrreerr  ssaa  

ccoommppéétteennccee  oouu  sseess  ccoommppéétteenncceess,,  oonn  mmoobbiilliissee  eett  oonn  mmeett  eenn  œœuuvvrree  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  oouuttiillss..  

UUnnee  ffoonnccttiioonn  ppeeuutt  êêttrree  ddéécclliinnééee  eenn  uunn  cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  ddee  ccoommppéétteenncceess  

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

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

ccoommppéétteennccee..  UUnnee  sseeuullee  ccoommppéétteennccee  nnee  ppeeuutt  ppaass  ccoonnssttiittuueerr  uunnee  ccoommppéétteennccee  

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

ffoonnccttiioonn    

AA  ttrraavveerrss  ll’’iinnssttrruuccttiioonn  aauu  ssoossiiee,,  llee  rrééfféérreennttiieell  ddeess  ccoommppéétteenncceess  qquuii  ssuuiitt  

rreepprreenndd  lleess  ddiifffféérreenntteess  ffoonnccttiioonnss  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  mmeennttiioonnnnéé  ppaarr  

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

ccoonncceerrnnééee((ss))..  

  

    

  

  

CCeerrttaaiinneess  rreessssoouurrcceess  ccoouuvvrreenntt  pplluussiieeuurrss  aannnnééeess  eett  bbrraanncchheess,,  iinnddiiqquuaanntt  

ll’’iimmppoorrttaannccee  dd’’uunnee  ppllaanniiffiiccaattiioonn  eett  ssééqquueennççaaggee  ccoollllaabboorraattiiff  ddeess  eennsseeiiggnnaannttss  aauu  

sseeiinn  ddeess  CCeelllluulleess  ddee  BBaassee..  

  

RRééfféérreennttiieell  ddee  MMééttiieerr                    RRééfféérreennttiieell  ddee  CCoommppéétteenncceess  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

    

  

  

    

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

MMééttiieerr 

FFoonnccttiioonnss  

CCoommppéétteenncceess iinnttééggrrééeess 

CCoommppéétteenncceess   

RReessssoouurrcceess 

MMééttiieerr  

FFoonnccttiioonnss  

AAccttiivviittééss 

TTââcchheess 

GGeesstteess  
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FONCTION 1. TENIR LA COMPTABILITE 
  
CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess  11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  

ccoommppttaabblleess  SS  

NNIIVVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess  33ee    44ee    55ee    66ee    

11..11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  eett  

ccllaassssiiffiieerr  lleess  ddooccuummeennttss  

ccoommppttaabblleess..  

RR0011..  OOrrggaanniisseerr  llee  sseerrvviiccee  ccoommppttaabbllee  SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé  aannaallyyttiiqquuee  

RR0022..    AAccccuusseerr  rréécceeppttiioonn  ddeess  ddooccuummeennttss  

ccoommppttaabblleess  oouu  ccoommmmeerrcciiaauuxx..  
SSFF  XX  XX      DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

RR0033..    EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ddooccuummeennttss  ddaannss  lleess  

rreeggiissttrreess  aapppprroopprriiééss..  
SSFF  XX  XX      DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0044..  CCllaasssseerr  lleess  ddooccuummeennttss  ppaarr  oorrddrree  

cchhrroonnoollooggiiqquuee  eett  ppaarr  nnaattuurree..  
SSFF  XX  XX      DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

RR0055..  RReeppaarrttiirr  lleess  ddooccuummeennttss  sseelloonn  lleess  sseerrvviicceess  

uuttiilliissaatteeuurrss  ccoonncceerrnnééss..  
SSFF  XX  XX    XX  DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  ccoommppttaabbiilliittéé  

aannaallyyttiiqquuee  

RR0066..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  àà  

ll’’aaiiddee  ddee  ll’’oouuttiill  iinnffoorrmmaattiiqquuee..  
SSFF  XX  XX      IInnffoorrmmaattiiqquuee  

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

dd’’iimmppuuttaattiioonn  
RR0011..  IIddeennttiiffiieerr  llaa  nnaattuurree  dduu  ddooccuummeenntt  àà  ttrraaiitteerr..    SSSS  XX  XX      DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

RR0022..  TTrraaiitteerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess..  SSFF  XX  XX  XX  XX  DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  ccoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  AAnnaallyysseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  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  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  

rreessssoouurrcceess  dduurraabblleess..  

  

  

  

  

  

RR0011..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaattiivveess  àà  llaa  

ccoonnssttiittuuttiioonn  eett  àà  llaa  mmooddiiffiiccaattiioonn  dduu  ccaappiittaall..    
SSFF      XX      CCoommppttaabbiilliittéé,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee        

RR0022..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaattiivveess  àà  llaa  

ddiissssoolluuttiioonn  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..      
SSFF      XX    CCoommppttaabbiilliittéé        

RR0033..    PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaattiivveess  àà  ll’’aaffffeeccttaattiioonn  

ddeess  rrééssuullttaattss..  
SSFF      XX    CCoommppttaabbiilliittéé,,  MMaatthhéémmaattiiqquueess  ffiinnaanncciièèrreess        

RR0044..    PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaattiivveess  aauuxx  

eemmpprruunnttss..  
SSFF      XX    CCoommppttaabbiilliittéé        
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11..11..44..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  

ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  

ssttoocckkss..    

RR0011..  PPrrééppaarreerr  lleess  bboonnss  dd’’eennttrrééee  eett  ddee  ssoorrttiiee..    SSFF  XX  XX      DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  CCoommppttaabbiilliittéé,,  

MMaatthhéémmaattiiqquueess  ffiinnaanncciièèrreess..  

RR0022..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ddee  ffaaccttuurraattiioonn..  SSFF  XX  XX    XX  DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee,,  

CCoommppttaabbiilliittéé,,  MMaatthhéémmaattiiqquueess  ffiinnaanncciièèrreess  
RR0033..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  dd’’aacchhaatt  eett  ddee  

vveennttee  ppaarr  lleess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess..  
SSFF  XX  XX      CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0044..  TTeenniirr  lleess  ffiicchheess  ddee  ssttoocckk..  SSFF  XX  XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

11..11..55..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  

ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  

ccrrééaanncceess  eett  aauuxx  ddeetttteess..  

RR0011..  EEttaabblliirr  uunn  éécchhééaanncciieerr  ddeess  ccrrééaanncceess  eett  ddeess  

ddeetttteess..  
SSFF    XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  MMaatthhéémmaattiiqquueess  FFiinnaanncciièèrreess  

RR0022..  DDééggaaggeerr  lleess  ccrrééaanncceess  eett  lleess  ddeetttteess  ââggééeess..  SSFF    XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

11..11..66..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  

ooppéérraattiioonnss  ddeess  fflluuxx  ddee  

ttrrééssoorreerriiee..  

RR0011..  PPrrééppaarreerr  lleess  ppaaiieemmeennttss  aauuxx  ttiieerrss  eett  lleess  

ttrraannssffeerrttss  ffiinnaanncciieerrss..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  AAssssuurreerr  llee  ssuuiivvii  ddee  ppaaiieemmeenntt  aauuxx  ttiieerrss  eett  

ddeess  ttrraannssffeerrttss..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  AAssssuurreerr  llee  ssuuiivvii  ddeess  eennccaaiisssseemmeennttss  eett  ddeess  

ttrraannssffeerrttss..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0044..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ddee  ttrrééssoorreerriiee..  SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  MMaatthhéémmaattiiqquueess  FFiinnaanncciièèrreess    

11..11..77..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  

ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  àà  llaa  

ppaaiiee..  

RR0011..  RRéécceeppttiioonnnneerr  lleess  ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  

rreellaattiiffss  àà  llaa  pprrééppaarraattiioonn  ddeess  ffiicchheess  ddee  ppaaiiee..  
SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee    

RR0022..  CCaallccuulleerr  ll’’iimmppôôtt  àà  ppaayyeerr  eett  rreemmpplliirr  llaa  

ddééccllaarraattiioonn  ffiissccaallee..  
SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  CCaallccuulleerr  eett  rreemmpplliirr  lleess  ddééccllaarraattiioonnss  ddeess  

ccoottiissaattiioonnss  ssoocciiaalleess..  
SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0044..  CCaallccuulleerr  lleess  rréémmuunnéérraattiioonnss  eett  lleess  aauuttrreess  

aavvaannttaaggeess..  
SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  EEccoonnoommiiee  ppoolliittiiqquuee  

11..11..88..  PPrrééppaarreerr  lleess  

éélléémmeennttss  ppoouurr  llaa  

rrééccoonncciilliiaattiioonn  ddeess  

ccoommpptteess  ddee  ttiieerrss..  

RR0011..  EEttaabblliirr  oouu  EEddiitteerr  llaa  bbaallaannccee  aauuxxiilliiaaiirree  ddeess  

ffoouurrnniisssseeuurrss,,  cclliieennttss,,  ccrrééddiitteeuurrss  ddiivveerrss,,  

ddéébbiitteeuurrss  ddiivveerrss,,  ……  

SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  AApppprrêêtteerr  lleess  ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  ddee  

rrééccoonncciilliiaattiioonn  ddeess  ccoommpptteess..  

  

SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  eett  MMaatthhéémmaattiiqquueess  ffiinnaanncciièèrreess  
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11..11..99..  PPaarrttiicciippeerr  àà  

ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  oouu  àà  

ll’’ééddiittiioonn  ddeess  ssiittuuaattiioonnss  

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,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

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

 

CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess  11..22..  PPaarrttiicciippeerr  aauuxx  ttrraavvaauuxx  ddee  ffiinn  

dd’’eexxeerrcciiccee  SS  
NNIIVVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess  33ee    44ee    55ee    66ee    

11..22..11..  PPaarrttiicciippeerr  aauuxx  

ttrraavvaauuxx  dd’’iinnvveennttaaiirreess  

pphhyyssiiqquueess..  

RR0011..  PPrrééppaarreerr  lleess  ffiicchheess  dd’’iinnvveennttaaiirree..  SSFF    XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  RRaannggeerr  lleess  ssttoocckkss  ppoouurr  ffaacciilliitteerr  llee  

ccoommppttaaggee..  
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,    AAccttiivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiittee  

gguuiiddééee))  

RR0033..  CCoommpptteerr  lleess  bbiieennss  iiddeennttiiffiiééss..  SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,    AAccttiivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiittee  

gguuiiddééee))  

RR0044..  VVéérriiffiieerr  lleess  ttiittrreess  ddee  pprroopprriiééttéé..  SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  AAccttiivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess    ((vviissiittee  

gguuiiddééee))  

RR0055..  IInnssccrriirree  lleess  bbiieennss  rreecceennssééss  ssuurr  lleess  ffiicchheess  

pprrééppaarrééeess  àà  ll’’aavvaannccee..  
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  AAccttiivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiittee  

gguuiiddééee))  

RR0066..  IInnssccrriirree  àà  ll’’eennccrree  iinnddéélléébbiillee  ((oouu  ééttiiqquueetteerr))  

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

gguuiiddééee))  

RR0077..  DDrreesssseerr  llaa  lliissttee  eexxhhaauussttiivvee  ddeess  bbiieennss  

iinnvveennttoorriiééss..    
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  AAccttiivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiittee  

gguuiiddééee))  

RR0088..  EEvvaalluueerr  lleessddiittss  bbiieennss  àà  llaa  vvaalleeuurr  

dduu  mmaarrcchhéé..  
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

RR0099..  DDrreesssseerr  llaa  lliissttee  eexxhhaauussttiivvee  ddeess  ddéébbiitteeuurrss  eett  

ccrrééddiitteeuurrss  ddiivveerrss..  
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR1100..  PPrrooccééddeerr  aauu  rraapppprroocchheemmeenntt  ddeess  ccoommpptteess  ::  

bbaannqquuee,,  ccaaiissssee......    
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  MMaatthhéémmaattiiqquueess  ffiinnaanncciièèrreess  

11..22..22..  PPrrooccééddeerr  aauuxx  

ooppéérraattiioonnss  ddee  

rreeddrreesssseemmeenntt..  

RR0011..  CCoommppaarreerr  ll’’eexxiissttaanntt  aauuxx  vvaalleeuurrss  

ccoommppttaabblleess..  
SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  ddee  ccoonnssttaattaattiioonn  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  

ooppéérraattiioonnss  ddee  

rréégguullaarriissaattiioonn..  

RR0011..  DDééggaaggeerr  llaa  ppaarrttiiee  hhoorrss  eexxeerrcciiccee..  SSFF    XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  DDééggaaggeerr  lleess  ééccaarrttss  iissssuuss  ddeess  ooppéérraattiioonnss  

lliiééeess  àà  llaa  mmoonnnnaaiiee  ééttrraannggèèrree..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  MMaatthhéémmaattiiqquueess    ffiinnaanncciièèrreess  

RR0033..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  ddee  rréégguullaarriissaattiioonn..  SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

11..22..44..  PPrrooccééddeerr  àà  

ll’’aaccttuuaalliissaattiioonn  dduu  ffiicchhiieerr  

dd’’iimmmmoobbiilliissaattiioonnss  eett  àà  

llaa  rréééévvaalluuaattiioonn..  

RR0011..  CCaallccuulleerr  lleess  aannnnuuiittééss  dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt..  SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0022..  PPrrooccééddeerr  àà  llaa  rréééévvaalluuaattiioonn..  SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  DDrreesssseerr  llee  ttaabblleeaauu  ddeess  aammoorrttiisssseemmeennttss..  SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0044..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt..  SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  

 

CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess  11..33..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  ééttaattss  

ffiinnaanncciieerrss..  SS  

NNIIVVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    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  ll’’eexxaaccttiittuuddee  ddee  llaa  bbaallaannccee..  SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

11..33..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  

ll’’aannaallyyssee  eett  llaa  

jjuussttiiffiiccaattiioonn  ddeess  ssoollddeess  

ddeess  ccoommpptteess..  

RR0011..  CCoommppaarreerr  lleess  ssoollddeess  aauuxx    ssttaannddaarrddss    dduu  

mmééttiieerr  oouu  aauuxx  eexxeerrcciicceess  aannttéérriieeuurrss..  
SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  PPrrééppaarreerr  ll’’ééttaatt  jjuussttiiffiiccaattiiff  ddeess  ssoollddeess  ddeess  

ccoommpptteess..  
SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  IInntteerrpprréétteerr  lleess  ééccaarrttss..  SSSS    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé  

11..33..33..  PPaarrttiicciippeerr  aauu  

rreemmpplliissssaaggee  ddeess  

cceerrttaaiinnss  ééttaattss  

ffiinnaanncciieerrss..  

RR0011..  DDrreesssseerr  llee  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt..  SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0022..  DDrreesssseerr  llee  bbiillaann..  SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0033..  DDrreesssseerr  llee  TTAAFFIIRREE..  SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  EEnnttrreepprriisseess,,  

IInnffoorrmmaattiiqquuee  

RROO44..  RReessppeecctteerr  lleess  nnoorrmmeess  dduu  mmééttiieerr..  SSEE        XX    DDééoonnttoollooggiiee  pprrooffeessssiioonnnneellllee..  
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CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess  11..44..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’aannaallyyssee  ddeess  ccooûûttss  ddeess  

bbiieennss  ééccoonnoommiiqquueess..  SS  
NNIIVVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    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  dd’’aaccttiiff..  SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

RR0044..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess..  SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

11..44..22..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  

ccoonnddiittiioonnss  iinntteerrnneess  

dd’’eexxppllooiittaattiioonn..  

RR0011..  AAnnaallyysseerr  lleess  cchhaarrggeess  dd’’eexxppllooiittaattiioonn..  SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

RR0022..  CCoommppaarreerr  lleess  cchhaarrggeess  dd’’eexxppllooiittaattiioonn  aavveecc  

lleess  nnoorrmmeess  pprrééééttaabblliieess..  
SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

RR0033..  RReecchheerrcchheerr  lleess  ccaauusseess  eett  pprrooppoosseerr  lleess  

ssoolluuttiioonnss..  
SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé    

RR0044..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  ccoorrrreeccttiivveess..  SSFF        XX  CCoommppttaabbiilliittéé    
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FONCTION 2. PARTICIPER A L’EXERCICE DE CERTAINES ACTIVITES ADMINISTRATIVES 
  

CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess  22..11..  GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss  
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

22..11..11..  RRéécceeppttiioonnnneerr  lleess  

ddooccuummeennttss..  
RR0011..  AAccccuusseerr  rréécceeppttiioonn  ddeess  ddooccuummeennttss..  SSFF  XX  XX  XX  XX  DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  AAccttiivviittééss  

ccoommpplléémmeennttaaiirreess  

RR0022..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ddooccuummeennttss..    SSFF  XX  XX  XX  XX  DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  AAccttiivviittééss  

ccoommpplléémmeennttaaiirreess    

RR0033..  CCllaassssiiffiieerr  lleess  ddooccuummeennttss..  SSFF  XX  XX  XX  XX  DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  AAccttiivviittééss  

ccoommpplléémmeennttaaiirreess  

RR0044..  RRééppaarrttiirr  lleess  ddooccuummeennttss  ddaannss  lleess  ddiifffféérreennttss  

sseerrvviicceess..  
SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  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  aaddmmiinniissttrraattiivvee  

((FFrraannççaaiissee  eett  AAnnggllaaiissee))  

RR0022..  SSaaiissiirr  lleess  ddiifffféérreenntteess  ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  

aauuttrreess..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0033..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  ccoorrrreessppoonnddaanncceess  

eett  aauuttrreess..    
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett  aaddmmiinniissttrraattiivvee    

((FFrraannççaaiissee  eett  AAnnggllaaiissee)),,  AAccttiivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess,,  

IInnffoorrmmaattiiqquuee  

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  ttrraannssmmiissssiioonn..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  FFrraannççaaiissee,,    AAccttiivviittééss  

ccoommpplléémmeennttaaiirreess    

RR0033..  RRééppaarrttiirr  lleess  ddooccuummeennttss  ddaannss  lleess  sseerrvviicceess  

ccoonncceerrnnééss..  
SSFF      XX  XX  EEnnttrreepprreenneeuurriiaatt,,  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  

RR0044..  SSuuiivvrree  llaa  ttrraaççaabbiilliittéé  ddeess  ddooccuummeennttss  eenn  

cciirrccuullaattiioonn..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett  aaddmmiinniissttrraattiivvee  

((FFrraannççaaiissee  eett  AAnnggllaaiissee))    

22..11..44..  VVeeiilllleerr  àà  

ll’’aarrcchhiivvaaggee  rraattiioonnnneell  

ddeess  ddooccuummeennttss..  

RR0011..    CCllaasssseerr  lleess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraattiiffss  

ssuuiivvaanntt  ll’’oorrddrree  cchhrroonnoollooggiiqquuee  eett  ppaarr  nnaattuurree..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett  aaddmmiinniissttrraattiivvee  

((FFrraannççaaiissee  eett  AAnnggllaaiissee)),,  DDrrooiitt,,  DDooccuummeennttaattiioonn  

CCoommmmeerrcciiaall..  

RR0022..    VVeeiilllleerr  àà  llaa  pprrootteeccttiioonn  ddeess  aarrcchhiivveess..  SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett  aaddmmiinniissttrraattiivvee  

((FFrraannççaaiissee  eett  AAnnggllaaiissee))  DDrrooiitt  ccoommmmeerrcciiaall,,  

IInnffoorrmmaattiiqquuee  
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CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess  22..22..  GGéérreerr  llee  ppeerrssoonnnneell    
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

22..22..11..  EEmmbbaauucchheerr  llee  

ppeerrssoonnnneell..  
RR0011..    PPaarrttiicciippeerr  aauu  rreeccrruutteemmeenntt  dduu  ppeerrssoonnnneell..  SSFF      XX  XX  EEnnttrreepprreennaarriiaatt,,  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  

RR0022..    PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’oorrggaanniissaattiioonn  dduu  tteesstt  

dd’’eemmbbaauucchhee..  
SSFF      XX  XX  EEnnttrreepprreennaarriiaatt,,  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  

RR0033..    PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  sséélleeccttiioonn  dduu  ppeerrssoonnnneell..  SSFF      XX  XX  EEnnttrreepprreennaarriiaatt,,  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  

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

dduu  ttrraavvaaiill  oouu  cceerrttaaiinneess  

ddiissppoossiittiioonnss  ssttaattuuttaaiirreess  

  

  

  

RR0011..    PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééllaabboorraattiioonn  dduu  ccoonnttrraatt  ddee  

ttrraavvaaiill..  
SSSS        XX  DDrrooiitt  

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

aaddmmiinniissttrraattiivvee  ((FFrraannççaaiissee  eett  AAnnggllaaiissee))  

RR0033..    SSuuiivvrree  ll’’eexxééccuuttiioonn  dduu  ccoonnttrraatt  ddee  ttrraavvaaiill..  SSSS        XX  DDrrooiitt  

RR0044..    PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ppllaanniiffiiccaattiioonn  ddeess  ccoonnggééss..  SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt  

RR0055..    GGéérreerr  llaa  ffoorrmmaattiioonn  eett  llaa  ccaarrrriièèrree..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,    DDrrooiitt  

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

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

RR0022..    RRééuunniirr  lleess  aauuttrreess  iinnffoorrmmaattiioonnss  rreellaattiivveess  àà  

cchhaaqquuee  aaggeenntt..  
SSSS      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt  

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

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

RR0022..    VVeeiilllleerr  àà  ll’’hhyyggiièènnee  eett  ll’’aassssaaiinniisssseemmeenntt..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt  

 

CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess  22..33..  GGéérreerr  lleess  ppaarrtteennaaiirreess  
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

22..33..11..  OOrrggaanniisseerr  lleess  

ssyynnddiiccaattss  eett  lleess  

ppaattrroonnaattss..  

RR0011..    PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’oorrggaanniissaattiioonn  ddeess  aaffffaaiirreess    

ssyynnddiiccaalleess..  
SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt  

RR0022..    PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’oorrggaanniissaattiioonn  ddeess  aaffffaaiirreess    

ppaattrroonnaalleess..  
SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt  

22..33..22..  GGéérreerr    cceerrttaaiinnss  

ccoonnttrraattss  ddee  sseerrvviiccee..  
RR0011..    IInniittiieerr  lleess  ccoonnttrraattss..  SSSS    XX  XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  ,,  DDrrooiitt  

RR0022..    VVeeiilllleerr  àà  ll’’eexxééccuuttiioonn  ddeess  ccoonnttrraattss..  SSSS      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt  

22..33..33..  GGéérreerr  lleess  

rreellaattiioonnss  ppuubblliiqquueess..  
RR0011..    VVeennddrree  ll’’iimmaaggee  ddee  mmaarrqquuee  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  SSSS  SSEE      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..    FFaaiirree    llaa  pprroommoottiioonn  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    
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22..33..44..  GGéérreerr  cceerrttaaiinneess  

oobblliiggaattiioonnss  llééggaalleess  

((RReeggiissttrree  ddee  CCoommmmeerrccee  

eett  ddee  CCrrééddiitt  mmoobbiilliieerr  

RRCCCCMM))..  

RR0011..    RReemmpplliirr  lleess  oobblliiggaattiioonnss  llééggaalleess..  SSSS  XX    XX  XX  DDrrooiitt  

RR0022..    SSuuiivvrree  ll’’eexxééccuuttiioonn  ddeess  ffoorrmmaalliittééss  llééggaalleess..  SSFF      XX  XX  DDrrooiitt  
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FONCTION 3. PARTICIPER A L’EXERCICE  DE CERTAINES ACTIVITES COMMERCIALES 
  

CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess    33..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

33..11..11..  AAssssuurreerr  

ll’’aapppprroovviissiioonnnneemmeenntt..  
RR0011..    DDééffiinniirr  lleess  pprroodduuiittss  eett  lleess  qquuaannttiittééss  àà  

aacchheetteerr..  
SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  EEccoonnoommiiee  ppoolliittiiqquuee  

RR0022..    RReecchheerrcchheerr  lleess  ffoouurrnniisssseeuurrss..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0033..    SSéélleeccttiioonnnneerr  lleess  ffoouurrnniisssseeuurrss..        SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee    

RR0044..    NNééggoocciieerr    lleess  ccoonnttrraattss  dd’’aacchhaatt..  SSFF  XX  XX  XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt,,  DDooccuummeennttaattiioonn  

RR0055..    SSiiggnneerr    lleess  ccoonnttrraattss  dd’’aacchhaatt..  SSFF    XX  XX    CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett  aaddmmiinniissttrraattiivvee  

((FFrraannççaaiissee  eett  AAnnggllaaiissee)),,  DDrrooiitt  

RR0066..    EEllaabboorreerr  lleess  ffiicchhiieerrss  ffoouurrnniisssseeuurrss..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee    

RR0077..    PPaasssseerr  lleess  ccoommmmaannddeess..  SSFF  XX  XX    XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDooccuummeennttaattiioonn  

CCoommmmeerrcciiaallee,,  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  eett  

aaddmmiinniissttrraattiivvee  ((FFrraannççaaiissee  eett  AAnnggllaaiissee))  

33..11..22..  GGéérreerr  lleess  ssttoocckkss..  RR0011..    EEttaabblliirr  lleess  bboonnss  dd’’eennttrrééee  eett  ddee  ssoorrttiiee..    SSFF  XX  XX    XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee,,  

DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee,,  ccoommppttaabbiilliittéé    

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

RR0033..    VVéérriiffiieerr  lleess  bboonnss  ddee  ccoommmmaannddee,,  ddee  

rréécceeppttiioonn  eett  ddee  lliivvrraaiissoonn  
SSFF    XX    XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

RR0044..  PPrrééppaarreerr  llaa  ffaaccttuurraattiioonn    SSFF  XX        DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

33..11..33..  OOrrggaanniisseerr  lleess  

vveenntteess..  
RR0011..    PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttuuddee  dduu  mmaarrcchhéé..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  EEccoonnoommiiee  PPoolliittiiqquuee    

RR0022..    CCoonnqquuéérriirr  lleess  cclliieennttss..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0033..    NNééggoocciieerr  lleess  ccoonnttrraattss  ddee  vveennttee..  SSFF  XX    XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt,,  DDooccuummeennttaattiioonn  

ccoommmmeerrcciiaallee,,  MMaatthhéémmaattiiqquueess  ffiinnaanncciièèrreess  

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

((FFrraannççaaiissee  eett  AAnnggllaaiissee)),,  DDrrooiitt  

RR0055..    OOrrggaanniisseerr  lleess  lliivvrraaiissoonnss  ddiirreecctteess  oouu  

iinnddiirreecctteess..  
SSFF  XX    XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt,,    

DDooccuummeennttaattiioonn,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0066..    AAssssuurreerr  llee  sseerrvviiccee  aapprrèèss  vveennttee..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    
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CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess    33..22..  PPaarrttiicciippeerr  aauuxx  ooppéérraattiioonnss  mmaarrkkeettiinngg..  
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

33..22..11..  EExxééccuutteerr  lleess  

ssttrraattééggiieess  mmaarrkkeettiinngg..  
RR0011..  AAnnaallyysseerr  lleess    ccoonnddiittiioonnss  dduu  mmaarrcchhéé..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..  RRééaalliisseerr    lleess  ssttrraattééggiieess  mmaarrkkeettiinngg..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

33..22..22..  SSuuiivvrree  lleess  

ssttrraattééggiieess  mmaarrkkeettiinngg  

mmiisseess  

  eenn  ppllaaccee..  

RR0011..  MMeenneerr  lleess  eennqquuêêtteess  ((qquueessttiioonnnnaaiirree))..  SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..  PPrrooppoosseerr    ddeess  mmeessuurreess  

dd’’aaccccoommppaaggnneemmeenntt..    
SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    
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FONCTION 4. PARTICIPER A L’EXERCICE DES CERTAINES ACTIVITES FINANCIERES 
  

  

  

CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess    44..11..  AAnnaallyysseerr  llaa  ssiittuuaattiioonn  ffiinnaanncciièèrree    

ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  SS  
NNIIVVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

44..11..11..  DDéétteerrmmiinneerr  

ll’’ééqquuiilliibbrree  ffiinnaanncciieerr..  
RR0011..  RReettrraaiitteerr  llee  bbiillaann  ccoommppttaabbllee..  SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..  EEttaabblliirr  llee  bbiillaann  ffiinnaanncciieerr..  SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

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

ddee  rroouulleemmeenntt..  
RR0011..  CCaallccuulleerr  llee  ffoonnddss  ddee  rroouulleemmeenntt..  SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  bbeessooiinnss  eenn  ffoonnddss  ddee  

rroouulleemmeenntt..  
SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0033..  DDéétteerrmmiinneerr  ll’’ééttaatt  ddee  lliiqquuiiddiittéé  eett  ddee  

ttrrééssoorreerriiee..      
SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

44..11..33..  VVéérriiffiieerr  

ll’’ééqquuiilliibbrree  bbiillaannttaaiirree..  
RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  nniivveeaauu  dd’’iinnddééppeennddaannccee  

ffiinnaanncciièèrree..  
SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ddeeggrréé  ddee  ssoollvvaabbiilliittéé..  SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

44..11..44..  AAnnaallyysseerr  llee  

rrééssuullttaatt  ((rreennttaabbiilliittéé))..  
RR0011..  DDééggaaggeerr  lleess  pprriinncciippaauuxx  ssoollddeess  ssiiggnniiffiiccaattiiffss  

ddee  ggeessttiioonn..  
SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..  CCaallccuulleerr  llee  rreennddeemmeenntt..    SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0033..  CCaallccuulleerr  llaa  rreennttaabbiilliittéé..      SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

 

CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess    44..22..  MMoobbiilliisseerr  lleess  rreessssoouurrcceess  ffiinnaanncciièèrreess..  
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

44..22..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  

ll’’éévvaalluuaattiioonn  ddee  llaa  

ccaappaacciittéé  ddee    

ffiinnaanncceemmeenntt  pprroopprree..  

RR0011..  AAnnaallyysseerr  llee  TTAAFFIIRREE  SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0022..  CCaallccuulleerr  ll’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt  SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess    

RR0033..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  pprroopprree  SSSS      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  OOppéérraattiioonnss  ddeess  

bbaannqquueess  eett  ccrrééddiitt  

44..22..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  

rreecchheerrcchhee  ddeess  

ffiinnaanncceemmeennttss  

eexxttéérriieeuurrss..  

RR0011..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  

eexxttéérriieeuurr..  
SSSS        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  OOppéérraattiioonnss  ddeess  

bbaannqquueess  eett  ccrrééddiitt,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee,,  MMaatthhéémmaattiiqquueess  

ffiinnaanncciièèrreess  

RR0022..  AAnnaallyysseerr  lleess  ccoonnddiittiioonnss  dd’’ooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt  ppaarr  

lleess  bbaannqquueess..  
SSSS      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  OOppéérraattiioonnss  ddeess  

bbaannqquueess  eett  ccrrééddiitt,,  DDrrooiitt  ddeess  aaffffaaiirreess  
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RR0033..  CCoonnttaacctteerr  lleess  iinnssttiittuuttiioonnss  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt..    SSFF      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  OOppéérraattiioonnss  ddeess  

bbaannqquueess  eett  ccrrééddiitt,,    DDrrooiitt  ddeess  aaffffaaiirreess  

RR0044..  SSéélleeccttiioonnnneerr  lleess  iinnssttiittuuttiioonnss  ddee  ccrrééddiitt..  SSSS      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  OOppéérraattiioonnss  ddeess  

bbaannqquueess  eett  ccrrééddiitt,,    DDrrooiitt  ddeess  aaffffaaiirreess  

 

CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess    44..33..  RReeccoouuvvrreerr  lleess  ccrrééaanncceess..    
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

44..33..11..  SSuurrvveeiilllleerr  lleess  

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

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

44..33..22..  IInniittiieerr  lleess  

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

RR0022..  RReellaanncceerr  lleess  ddééffaaiillllaannttss..  SSSS      XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  DDrrooiitt    

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

CCoonnttaacctteerr  lleess  aavvooccaattss                
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FFOONNCCTTIIOONN  55..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTIIOONN  FFIISSCCAALLEE  
  

CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess    55..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ddee  ll’’iimmppôôtt  eett  ddee  

llaa  ttaaxxee.. 
SS 
 

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS 

CCoommppéétteenncceess RReessssoouurrcceess 33ee 44ee 55ee 66ee 
55..11..11..  AAsssseeooiirr  ll’’iimmppôôtt  eett  

llaa  ttaaxxee.. 
RR0011..  CCoonnssttaatteerr  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  ttaaxxee..    SSSS//SSFF  XX  XX  XX    FFiissccaalliittéé,,  AAccttiivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiitteess  

gguuiiddééeess))  

RR0022..  LLiiqquuiiddeerr  ll’’iimmppôôtt  eett    llaa  ttaaxxee..  SSSS  XX  XX  XX    FFiissccaalliittéé,,    

RR0033..  CCoommppttaabbiilliisseerr  ll’’iimmppôôtt  eett    llaa  ttaaxxee    SSFF  XX  XX  XX    FFiissccaalliittéé,,    

55..11..22..  RReemmpplliirr  lleess  

ffoorrmmaalliittééss  ffiissccaalleess  eett  

ppaarraaffiissccaalleess.. 

RR0011..  DDééccllaarreerr  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  ttaaxxee..  SSFF       XX  FFiissccaalliittéé,,    

RR0022..  PPaayyeerr  ll’’iimmppôôtt  eett    llaa  ttaaxxee..  SSSS       XX  FFiissccaalliittéé  eett  vviissiitteess  gguuiiddééeess..  

55..11..33..  UUttiilliisseerr  llee  pprroodduuiitt  

ddee  ll’’iimmppôôtt  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    

 

CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess    55..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ddee  ddoouuaannee  eett  

dd’’aacccciisseess.. 
SS 
 

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS 

CCoommppéétteenncceess RReessssoouurrcceess 33ee 44ee 55ee 66ee 
55..22..11..  AAsssseeooiirr  lleess  ddrrooiittss  

ddee  ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  
RR0011..  CCoonnssttaatteerr  lleess    ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  SSSS//SSFF      XX    FFiissccaalliittéé,,  AAccttiivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiitteess  

gguuiiddééeess))    

RR0022..  LLiiqquuiiddeerr  lleess  ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  SSSS      XX    FFiissccaalliittéé,,  AAccttiivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiitteess  

gguuiiddééeess))  

RR0033..  CCoommppttaabbiilliisseerr    lleess    ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett  

dd’’aacccciisseess  
SSFF      XX    FFiissccaalliittéé,,  AAccttiivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiitteess  

gguuiiddééeess))  

55..22..22..  RReemmpplliirr  lleess  

ffoorrmmaalliittééss  ddoouuaanniièèrreess  eett  

dd’’aacccciisseess..  

RR0011..  DDééccllaarreerr    lleess    ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  SSFF        XX  FFiissccaalliittéé,,  AAccttiivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiitteess  

gguuiiddééeess))  

RR0022..  PPaayyeerr    lleess    ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  SSSS        XX  FFiissccaalliittéé,,  AAccttiivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiitteess  

gguuiiddééeess))  
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55..22..33..  UUttiilliisseerr  llee  pprroodduuiitt  

ddee  ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett  

dd’’aacccciisseess..  

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  
  

  

CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess    66..11..  EEllaabboorreerr  llee  pprroojjeett  ddee  ccrrééaattiioonn  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  SS  
NNIIVVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

66..11..11..  DDééffiinniirr  ll’’oobbjjeett  dduu  

pprroojjeett..  
RR0011..  PPrréécciisseerr  lleess  mmoottiiffss  eett  lleess  oobbjjeeccttiiffss  àà  

aatttteeiinnddrree  ppaarr  llee  pprroojjeett..  
SSSS//SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt    

RR0022..  PPrréécciisseerr  lleess  mmooyyeennss  eett  lleess  mméétthhooddeess  ddee  

ttrraavvaaiill..    
SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt    

RR0033..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  ppeerrssoonnnneess  ccoonncceerrnnééeess  ppaarr  llee  

pprroojjeett..  
SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt    

66..11..22..  PPeerrcceevvooiirr  eett  

ss’’aassssuurreerr  ddee  llaa  

ccoommppaattiibbiilliittéé  dduu  pprroojjeett  

ppaarr  rraappppoorrtt  àà  

ll’’eennvviirroonnnneemmeenntt..  

RR0011..    IIddeennttiiffiieerr  lleess  bbeessooiinnss  àà  ssaattiissffaaiirree  ppaarr  llee  

pprroojjeett..  
SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt    

RR0022..    IIddeennttiiffiieerr  lleess  ccaattééggoorriieess  ddeess  bbeessooiinnss  qquuii  

ssoonntt  ddééjjàà  ssaattiissffaaiittss  ppaarr  dd’’aauuttrreess  

eennttrreepprriisseess..  

SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt    

RR0033..  AAnnaallyysseerr  ll’’eennvviirroonnnneemmeenntt  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt,,  EEccoonnoommiiee  PPoolliittiiqquuee,,  EEccoonnoommiiee  ddee  

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

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

RR0044..  EEnnttrreepprreennddrree  ll’’ééttuuddee  jjuurriiddiiccoo--ffiissccaallee..    SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt    

RR0055..  EEffffeeccttuueerr  ll’’ééttuuddee  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  ccoonnddiittiioonnss  ddee  vveennttee  dduu  

pprroodduuiitt..  
SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0033..  PPrréécciisseerr  lleess  mmooddaalliittééss  ddee  ffaabbrriiccaattiioonn..  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  

ll’’eemmppllaacceemmeenntt  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  

RR0011..  PPrréécciisseerr  llee  sseecctteeuurr  dd’’aaccttiivviittéé  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt,,  EEccoonnoommiiee  ddee  ddéévveellooppppeemmeenntt      
RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  ll’’eemmppllaacceemmeenntt  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  

sseelloonn  llee  sseecctteeuurr  dd’’aaccttiivviittéé..  
SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

 

CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess    66..22..  EEvvaalluueerr  llee  CCaappiittaall  IInniittiiaall  NNéécceessssaaiirree..  
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

66..22..11..  IIddeennttiiffiieerr  llee  

mmaattéérriieell  eett  

ééqquuiippeemmeennttss  

nnéécceessssaaiirreess..    

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  mmaattéérriieellss  eett  ééqquuiippeemmeennttss  

nnéécceessssaaiirreess  aauu  ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..    

SSSS//SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llaa  dduurrééee  ddee  vviiee  ddeess  mmaattéérriieellss  eett  

ééqquuiippeemmeennttss..    
SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

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

ddee  ttrrééssoorreerriiee  eett  ddee  

ffiinnaanncceemmeenntt..  

RR0011..  DDrreesssseerr  uunn  bbuuddggeett  ddeess  ddééppeennsseess  eett  rreecceetttteess  

dd’’eexxppllooiittaattiioonn..  
SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ccaappiittaall  iinniittiiaall  nnéécceessssaaiirree..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

 

CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess    66..33..  CChhooiissiirr  ll’’oorrggaanniissaattiioonn  àà  mmeettttrree  eenn  

ppllaaccee..  SS  
NNIIVVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

66..33..11..  MMeettttrree  eenn  ppllaaccee  

uunnee  ssttrruuccttuurree  

oorrggaanniissaattiioonnnneellllee..  
  

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  pprriinncciippaalleess  ffoonnccttiioonnss  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..    
SSSS//SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

RR0022..  PPrréécciisseerr  lleess  sseerrvviicceess  àà  ccoonnssttiittuueerr..    SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0033..  FFiixxeerr  lleess  mmooyyeennss  àà  aaffffeecctteerr..    SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0044..  PPrréécciisseerr  lleess  rreellaattiioonnss  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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CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess    66..44..  AApppplliiqquueerr  llaa  rrèègglleemmeennttaattiioonn  eenn  

mmaattiièèrree  ddee  ccrrééaattiioonn  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  SS  
NNIIVVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

66..44..11..  RRééddiiggeerr  lleess  

ssttaattuuttss..  
RR0011..  DDééffiinniirr  lleess  mmooddaalliittééss  ddee  rrééddaaccttiioonn  ddeess  

ssttaattuuttss..    
SSSS//SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

RR0022..  CCoonnttrriibbuueerr  oouu  pprrooccééddeerr  àà  llaa  rrééddaaccttiioonn  ddeess  

ssttaattuuttss..    
SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

66..44..22..  OObbtteenniirr  lleess  

aauuttoorriissaattiioonnss  

dd’’eexxppllooiittaattiioonn  

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

lleess  ddooccuummeennttss  ccoonncceerrnnééss..    
SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

 

CCoommppéétteenncceess  IInnttééggrrééeess    66..55..  MMoobbiilliisseerr  lleess  rreessssoouurrcceess  nnéécceessssaaiirreess..  
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEESS  

CCoommppéétteenncceess    RReessssoouurrcceess    33ee    44ee    55ee    66ee    

66..55..11..  RRééuunniirr  lleess  

ccaappiittaauuxx  nnéécceessssaaiirreess..  
RR0011..  FFiixxeerr  llee  ccaappiittaall..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0022..  IInnvveennttoorriieerr  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  dd’’œœuuvvrree..  SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0022..  RReeccrruutteerr  llee  ppeerrssoonnnneell..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0033..  DDééffiinniirr  lleess  bbeessooiinnss  eenn  mmaattéérriieellss..  SSSS      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0044..  EEqquuiippeerr  ll’’eennttrreepprriissee..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

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

dd’’aaffffaaiirreess..  
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  dd’’aaffffaaiirreess  aaddooppttéé..  SSFF      XX    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
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RREEFFEERREENNTTIIEELL  DDEE  FFOORRMMAATTIIOONN  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

11..  OObbjjeeccttiiff  tteerrmmiinnaall  dd’’iinnttééggrraattiioonn  ((OO..TT..II..))  
AA  llaa  ffiinn  ddee  sseess  ééttuuddeess,,  llee  TTeecchhnniicciieenn  AA22  eenn  CCoommmmeerrcciiaallee  eett  GGeessttiioonn  sseerraa  

uunn  pprrooffeessssiioonnnneell  ccaappaabbllee  ddee  ::  

--  tteenniirr  llaa  ccoommppttaabbiilliittéé;;  

--  ppaarrttiicciippeerr  àà  ll’’eexxeerrcciiccee  ddee  cceerrttaaiinneess  aaccttiivviittééss  aaddmmiinniissttrraattiivveess;;  

--  ppaarrttiicciippeerr  àà  ll’’eexxeerrcciiccee  ddee  cceerrttaaiinneess  aaccttiivviittééss  ccoommmmeerrcciiaalleess;;  

--  ppaarrttiicciippeerr  àà  ll’’eexxeerrcciiccee  ddee  cceerrttaaiinneess  aaccttiivviittééss  ffiinnaanncciièèrreess;;  

--  ppaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ffiissccaallee..  

--  ccrrééeerr  uunnee  uunniittéé  ddee  pprroodduuccttiioonn..  

  

  

  

  

22..  GGuuiiddee  dduu  rrééfféérreennttiieell  ddee  ffoorrmmaattiioonn  
LLee  RRééfféérreennttiieell  ddee  ffoorrmmaattiioonn  pprréésseennttee  aauu  ffoorrmmaatteeuurr  uunn  ttaabblleeaauu    ddaannss    lleeqquueell  ssoonntt  

rreeggrroouuppééss  uunn  cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  dd’’iinnffoorrmmaattiioonnss  uuttiilleess  àà  ssoonn  aaccttiioonn  ppééddaaggooggiiqquuee..  LLee  

ttaabblleeaauu  iinnddiiqquuee  ::  

--  llee  nniivveeaauu  oouu  llaa  ccllaassssee  ccoonncceerrnnééee;;  

--  llaa  ffoonnccttiioonn  ddaannss  llaaqquueellllee  oonn  ssee  ssiittuuee;;  

--  llaa  ccoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee;;  

--  llaa  ccoommppéétteennccee  àà  aaccqquuéérriirr  ppaarr  lleess  aapppprreennaannttss..  

  

EEnnssuuiittee,,  iill  ccoommpprreenndd  qquuaattrree  ccoolloonnnneess  ssuuiivvaanntteess  ::  

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

ll’’aaccqquuiissiittiioonn  ddee  llaa  ccoommppéétteennccee  ccoonncceerrnnééee  ;;  

--  llaa  22è
èmmee  ccoolloonnnnee  rreepprreenndd  lleess  oobbjjeeccttiiffss  ssppéécciiffiiqquueess  eenn  iinnddiiqquuaanntt  ccee  qquuee  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  

ddeevvrraa  vviisseerr  eett  aatttteeiinnddrree  eenn  ssee  rrééfféérraanntt  àà  llaa  mmaattiièèrree  àà  eennsseeiiggnneerr..  CChhaaqquuee  oobbjjeeccttiiff  

ssppéécciiffiiqquuee  aa  ccoommmmee  bbuutt  ll’’aassssiimmiillaattiioonn  dd’’uunnee  rreessssoouurrccee  ;;  

--  llaa  33è
èmmee  ccoolloonnnnee  iinnddiiqquuee,,  aauu  rreeggaarrdd  ddee  llaa  ccoommppéétteennccee  eett  ll’’oobbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee,,  llee  

ccoonntteennuu  mmaattiièèrree  àà  eennsseeiiggnneerr  ;;  

--  eennffiinn,,  llaa  ddeerrnniièèrree  ccoolloonnnnee  ccoonnssiiggnnee  lleess  iinnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  aaffiinn  

dd’’oorriieenntteerr  eett  dd’’aaiiddeerr  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  ppeennddaanntt  llee  ccoouurrss  oouu  llaa  lleeççoonn..    
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33..  GGrriillllee  HHoorraaiirree  
33..11..  GGrriillllee  hhoorraaiirree  ddeess  ccoouurrss  ggéénnéérraauuxx    
  

NN°°  BBRRAANNCCHHEE  
NNOOMMBBRREE  DD’’HHEEUURREESS  

33ee    44ee  55ee  66ee  TToottaall  

11  EEdduuccaattiioonn  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  MMaatthhéémmaattiiqquueess  ggéénnéérraalleess    22  22  22  22  88  

66  EEdduuccaattiioonn  pphhyyssiiqquuee  11  11  11  11  44  

  TToottaall  ccoouurrss  ggéénnéérraauuxx  1122  1122  1122  1111  4477  

NN..BB..  ::  LLeess  ccoonntteennuuss  ddee  cceess  ccoouurrss  ddooiivveenntt  êêttrree  ccoonntteexxttuuaalliissééss..  

  

33..22..  GGrriillllee  hhoorraaiirree  ddeess  ccoouurrss  tteecchhnniiqquueess    
  

NN°°  BBrraanncchheess  
NNoommbbrree  dd’’hheeuurreess//sseemmaaiinnee  

33ee    44ee  55ee  66ee  TToottaall  

11  DDooccuummeennttaattiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  33  33  --  --  66  

22  MMaatthhéémmaattiiqquueess  ffiinnaanncciièèrreess  22  22  11  --  55  

33  CCoommppttaabbiilliittéé  GGéénnéérraallee    66  66  66  55  2233  

44  CCoommppttaabbiilliittéé  aannaallyyttiiqquuee  --  --  --  44  44  

55  FFiissccaalliittéé  22  22  11  11  66  

66  DDrrooiitt    11  11  22  22  66  

77  EEccoonnoommiiee  PPoolliittiiqquuee  --  --  22  --  22  

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

99  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  --  --  --  22  22  

1100  OOppéérraattiioonnss  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  IInnffoorrmmaattiiqquuee    44  44  44  44  1166  

1155  EEnnttrreepprreennaarriiaatt    --  --  22  --  22  

1166  DDééoonnttoollooggiiee  pprrooffeessssiioonnnneellllee  --  --  --  11  11  

1177  AAccttiivviittééss  ccoommpplléémmeennttaaiirreess  ((vviissiitteess  gguuiiddééeess  

oouu  ccoonnfféérreenncceess))  
22  22  11  11  66  

TToottaall  ddeess  hheeuurreess  2244  2244  2244  2255  9977  
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44..  RRééfféérreennttiieell  ddee  ffoorrmmaattiioonn  dd’’uunn  TTeecchhnniicciieenn  AA22  eenn  CCoommmmeerrcciiaallee  eett  GGeessttiioonn  
  

TTRROOIISSIIEEMMEE  AANNNNEEEE  
  
OObbjjeeccttiiff  iinntteerrmmééddiiaaiirree  dd’’iinnttééggrraattiioonn  ((OO..II..II..))  ::    
AAuu  tteerrmmee  ddee  llaa  ttrrooiissiièèmmee  aannnnééee,,  ll’’aapppprreennaanntt  sseerraa  ccaappaabbllee  ddee  ((dd’’))  ::  
--  ccaattééggoorriisseerr  eett  mmaanniippuulleerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  ;;  
--  eennrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  ddaannss  lleess  lliivvrreess  eett  pprréésseenntteerr  llee  rrééssuullttaatt  ;;  
--  aapppplliiqquueerr  lleess  mméétthhooddeess  ccoommmmeerrcciiaalleess  ddee  ccaallccuull  ppoouurr  ttrroouuvveerr  ddeess  ssoolluuttiioonnss  àà  cceerrttaaiinnss  pprroobbllèèmmeess  ccoommppttaabblleess  eett  ffiinnaanncciieerrss  ;;  
--  iiddeennttiiffiieerr  lleess  ppeerrssoonnnneess,,  lleess  bbiieennss  eett  lleess  aacctteess  jjuurriiddiiqquueess  qquuii  ss’’yy  rraattttaacchheenntt  ;;  
--  uuttiilliisseerr  ll’’oouuttiill  iinnffoorrmmaattiiqquuee  ppoouurr  lleess  ttrraavvaauuxx  éélléémmeennttaaiirreess..  
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NNIIVVEEAAUU::  33è
èmmee    CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  GGEENNEERRAALLEE  NNIIVVEEAAUU  II  

  

FFOONNCCTTIIOONN  11..  TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  DD’’UUNNEE  EENNTTRREEPPRRIISSEE    

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..11..    EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  

CCoommppéétteennccee  11..11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr    eett  ccllaassssiiffiieerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  OOrrggaanniisseerr  llee  sseerrvviiccee  

ddee  ccoommppttaabbiilliittéé..  
DDééffiinniirr  ll’’oorrggaanniissaattiioonn  ddee  

sseerrvviiccee  ddee  ccoommppttaabbiilliittéé  ddaannss  

uunnee  eennttrreepprriissee..  

NNoottiioonnss  dd’’eennttrreepprriissee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  RRôôllee  ;;  

--  LLeess  ffoonnccttiioonnss  iinntteerrnneess  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  ;;  

--  CCllaassssiiffiiccaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  ;;  

--  LL’’eennttrreepprriissee  eett  ssoonn  eennvviirroonnnneemmeenntt..  

  

NNoottiioonnss  ddee  ccoommppttaabbiilliittéé  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  TTyyppeess  ddee  ccoommppttaabbiilliittéé  ;;  

--  OObbjjeett  ddee  llaa  ccoommppttaabbiilliittéé  ggéénnéérraallee  ;;  

--  NNoottiioonnss  ssuurr  ll’’OOHHAADDAA  ;;  

--  PPrriinncciippeess  ggéénnéérraauuxx  ddee  SSyyssttèèmmee  CCoommppttaabbllee  OOHHAADDAA  ;;  

--  TTrraavvaaiill  dduu  ccoommppttaabbllee  ddaannss  uunnee  eennttrreepprriissee..  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  nnoottiioonnss  

ddee  ll’’eennttrreepprriissee  eett  ddee  llaa  ccoommppttaabbiilliittéé  eett  ll’’aammèènnee  

àà  ddééffiinniirr  ll’’oorrggaanniissaattiioonn  dduu  sseerrvviiccee  ddee  

ccoommppttaabbiilliittéé  ddaannss  uunnee  eennttrreepprriissee..  

  

RR0022..  AAccccuusseerr  rréécceeppttiioonn  

ddeess  ddooccuummeennttss  

ccoommppttaabblleess..  

--  RRéécceeppttiioonnnneerr  eett  ttrriieerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  

ppoouurr  lleess  ccaattééggoorriisseerr  eenn  

ppiièècceess  ccoommppttaabblleess  ddee  bbaassee  

eett  ppiièècceess  aauuxxiilliiaaiirreess..  

LLeess  ppiièècceess  jjuussttiiffiiccaattiivveess  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  SSoorrtteess  ;;  

--  OObblliiggaattiioonnss  llééggaalleess..  

  

  

  

  

--  LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ss’’aappppuuii  ssuurr  lleess  ddooccuummeennttss  

ccoommppttaabblleess  ppoouurr  aammeenneerr  ll’’aapppprreennaanntt  àà  lleess  

mmaanniippuulleerr  eett  àà  lleess  ccaattééggoorriisseerr  sseelloonn  lleeuurr  

iimmppoorrttaannccee..  

  

--  LL’’eennsseeiiggnnaanntt  éévvooqquueerraa  ll’’aarrttiiccllee  1155  ddee  ll’’aaccttee  

uunniiffoorrmmee..  
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CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  

CCoommppéétteennccee  11..11..22..  PPrrééppaarreerr  llaa  nnoottee  dd’’iimmppuuttaattiioonn  

RR0022..  TTrraaiitteerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess..  
--  CCoonnttrrôôlleerr  rriiggoouurreeuusseemmeenntt  

lleess  ppiièècceess  jjuussttiiffiiccaattiivveess  

ppoouurr  eenn  ccoonnnnaaiittrree  llaa  

vvaalliiddiittéé..  

  TTrraaiitteemmeenntt  ddeess  ppiièècceess  jjuussttiiffiiccaattiivveess  

  
--  LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  oobbsseerrvveerr  

aatttteennttiivveemmeenntt  lleess  ppiièècceess  ccoommppttaabblleess  eenn  vvuuee  

ddee  cceerrttiiffiieerr  lleeuurr  oorriiggiinnaalliittéé  lleeuurr  aauutthheennttiicciittéé  eett  

ll’’eexxaaccttiittuuddee  ddeess  mmoonnttaannttss..  

RR0033..  AAnnaallyysseerr  lleess  

ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess..  
--  PPrrooccééddeerr  àà  uunnee  aannaallyyssee  qquuii  

ddooiitt  aabboouuttiirr  àà  llaa  ffoorrmmaattiioonn  

ddeess  ééccrriittuurreess  ccoommppttaabblleess..  

  

NNoottiioonnss  ddeess  fflluuxx  ééccoonnoommiiqquueess  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  TTyyppeess  ddee  fflluuxx  ;;  

--  AAnnaallyyssee  ddeess  fflluuxx  ééccoonnoommiiqquueess  ;;  

--  EEnnrreeggiissttrreemmeenntt  ddeess  fflluuxx  ddaannss  lleess  ccoommpptteess  ;;  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

--  LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiill  lleess  

ccoommppoossaanntteess  ddee  cchhaaqquuee  ooppéérraattiioonn  

ccoommppttaabbllee  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ddééccoouuvvrriirr  

ll’’ééccrriittuurree  ccoommppttaabbllee  àà  ppaasssseerr..      

RR0044..  PPrrooppoosseerr  lleess  

ccoommpptteess  àà  ddéébbiitteerr  eett  àà  

ccrrééddiitteerr..    

IInnssccrriirree  lleess  ccooddeess  ddeess  

ccoommpptteess  àà  ddéébbiitteerr  eett  àà  

ccrrééddiitteerr  ssuurr  llaa  ppiièèccee  

jjuussttiiffiiccaattiivvee..    

  LLee  ccoommppttee  eett  llaa  ppaarrttiiee  ddoouubbllee    

--  DDééffiinniittiioonn  dduu  ccoommppttee  ;;  

--  PPrréésseennttaattiioonn  dduu  ccoommppttee  ;;  

--  TTeerrmmiinnoollooggiiee  ;;  

--  PPrriinncciippee  ddee  llaa  ppaarrttiiee  ddoouubbllee  ;;  

--  FFoonnccttiioonnnneemmeenntt  ddeess  ccoommpptteess  ((aaccttiiff,,  ppaassssiiff,,  pprroodduuiitt  eett  

cchhaarrggee))  ;;  

--  JJeeuu  ddeess  ccoommpptteess  ;;  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

PPllaann  ccoommppttaabbllee  

--  GGéénnéérraalliittééss  ;;  

--  CCllaassssiiffiiccaattiioonn  ddeess  ccoommpptteess  ;;  

--  CCooddiiffiiccaattiioonn  ;;  

--  NNoommeennccllaattuurree  ddeess  ccoommpptteess..  

  

PPrrééppaarraattiioonn  ddeess  eennrreeggiissttrreemmeennttss    

--  LLee  ttiicckkeett  ccoommppttaabbllee  ;;  

--  LLaa  pprréé--ccoommppttaabbiilliissaattiioonn..  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddééffiinniitt  eett  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  llee  

pprriinncciippee  ddee  ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  ddeess  ccoommpptteess  dd’’uunnee  

ppaarrtt,,    llaa  mmaarrcchhee  àà  ssuuiivvrree  ppoouurr  ddéétteerrmmiinneerr  llee  

ccoommppttee  àà  ddéébbiitteerr  eett  llee  ccoommppttee  àà  ccrrééddiitteerr  ssuurr  

cchhaaqquuee  ooppéérraattiioonn  dd’’aauuttrree  ppaarrtt..  

EEnnssuuiittee  eenn    pprréésseennttaanntt  llaa  ppiièèccee  ccoommppttaabbllee  àà  

ll’’aapppprreennaanntt,,  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  ll’’aammèènnee  àà    ddééccoouuvvrriirr  

lleess  ccooddeess  ddeess  ccoommpptteess  àà  ddéébbiitteerr  eett  àà  ccrrééddiitteerr  àà  

iinnssccrriirree  ssuurr  llaa  ppiièèccee  jjuussttiiffiiccaattiivvee..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  pprréésseennttee  aauuxx  aapppprreennaannttss,,  llaa  lliissttee  

ddeess  ccoommpptteess  eenn  aattttiirraanntt  lleeuurr  aatttteennttiioonn  ssuurr  lleess  

ppaarrttiiccuullaarriittééss  dduu  ssyyssttèèmmee  ccoommppttaabbllee  OOHHAADDAA..  
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RR0055..  NNuumméérrootteerr  llaa  ppiièèccee  

ccoommppttaabbllee  sseelloonn  llee  jjoouurrnnaall  

ppaarr  oorrddrree  cchhrroonnoollooggiiqquuee..    

EEnnrreeggiissttrreerr  ddee  ffaaççoonn  

ssyyssttéémmaattiiqquuee  eett  

cchhrroonnoollooggiiqquuee  lleess  ooppéérraattiioonnss  

eeffffeeccttuuééeess  ppaarr  uunnee  

eennttrreepprriissee..      

NNuumméérroottaattiioonn  eett  ccllaasssseemmeenntt  ddeess  ppiièècceess  jjuussttiiffiiccaattiivveess  sseelloonn  

ll’’oorrddrree  cchhrroonnoollooggiiqquuee..  
LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddééffiinniitt  eett  éénnoonnccee  lleess  rrèègglleess  ddee  

pprréésseennttaattiioonn  dduu  jjoouurrnnaall  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

eennrreeggiissttrreerr  cchhrroonnoollooggiiqquueemmeenntt  lleess  ooppéérraattiioonnss  

eeffffeeccttuuééeess  ppaarr  ll’’eennttrreepprriissee  eett  àà  ddééggaaggeerr  lleess  

lliibbeellllééss..  

RR0066..  CCoommppttaabbiilliisseerr  llaa  

ppiièèccee  ddaannss  llee  jjoouurrnnaall..  
EEllaabboorreerr  llee  jjoouurrnnaall  

ccoommppttaabbllee..  

  

  

  

  

  

  

VVéérriiffiieerr  ll’’ééqquuiilliibbrree  dduu  jjoouurrnnaall..  

  LLee  jjoouurrnnaall  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  SSoorrtteess,,  

--  PPrréésseennttaattiioonn,,    

--  RRèègglleess  àà  ssuuiivvrree,,  

--  LLiibbeellllééss,,  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  CCoonnttrrôôlleess  ffoouurrnniiss  ppaarr  llee  jjoouurrnnaall  ::  

--  SSoommmmaattiioonn    ddee  ll’’eennsseemmbbllee  ddeess  mmoouuvveemmeennttss  ddee  ccrrééddiitt;;  

--  SSoommmmaattiioonn    ddee  ll’’eennsseemmbbllee  ddeess  mmoouuvveemmeennttss  ddee  ddéébbiitt;;  

--  EEqquuiilliibbrree  ddeess  ttoottaauuxx  vvéérriiffiiééss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  mmeett  àà  llaa  ddiissppoossiittiioonn  ddee  

ll’’aapppprreennaanntt  lleess  ppiièècceess  ccoommppttaabblleess  nnéécceessssaaiirreess  

àà  llaa  tteennuuee  dduu  jjoouurrnnaall..  CCee  ttrraavvaaiill  ssee  ffaaiitt  eenn  ssoouuss  

ggrroouuppee  ppoouurr  lleess  aammeenneerr  àà  ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess..  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee    ll’’aapppprreennaanntt  àà  vvéérriiffiieerr  llaa  

ccoonnffoorrmmiittéé  ddee  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  dduu  jjoouurrnnaall  aauu  

pprriinncciippee  ddee  llaa  ppaarrttiiee  ddoouubbllee..  

  

CCoommppéétteennccee  11..11..44..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  ssttoocckkss..  

RR0022..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ooppéérraattiioonnss  ddee  ffaaccttuurraattiioonn..  

  

RR0033..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  

ooppéérraattiioonnss  dd’’aacchhaatt  eett  ddee  

vveennttee  ppaarr  lleess  

iinntteerrmmééddiiaaiirreess..  

EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  aacchhaattss  eett  lleess  

ssoorrttiieess  ddeess  ssttoocckkss  ssuurr  bbaassee  

ddee  llaa  ffaaccttuurree..    

OOppéérraattiioonnss  dd’’aacchhaatt  eett  ddee  vveennttee  ::  

--  GGéénnéérraalliittééss,,  

--  OOppéérraattiioonnss  dd’’aacchhaatt,,  

--  OOppéérraattiioonnss  ddee  vveennttee,,  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiill  lleess  ooppéérraattiioonnss  

lliiééeess  aauuxx  aacchhaattss  eett  vveenntteess  ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess  eett    

aammèènnee    lleess  aapppprreennaannttss  àà  ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  yy  

rreellaattiivveess..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddééffiinniitt  eett  eexxpplliiqquuee  lleess  ddiifffféérreennttss  

ttyyppeess  dd’’iinnvveennttaaiirreess  àà  llaa  ccllôôttuurree  eett  aammèènnee  

ll’’aapppprreennaanntt  àà  ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  aapppprroopprriiééeess..  

CCoommppéétteennccee  11..11..88..  PPrrééppaarreerr  lleess  éélléémmeennttss  ppoouurr  llaa  rrééccoonncciilliiaattiioonn  ddeess  ccoommpptteess  ddee  ttiieerrss  

RR0011..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  llaa  

bbaallaannccee  aauuxxiilliiaaiirree  ddeess  

ffoouurrnniisssseeuurrss,,  cclliieennttss,,  

ccrrééddiitteeuurrss  ddiivveerrss,,  

ddéébbiitteeuurrss  ddiivveerrss,,  ……  

  EEttaabblliirr  llaa  bbaallaannccee  aauuxxiilliiaaiirree  

sseerrvvaanntt  àà  rrééccoonncciilliieerr  lleess  

ccoommpptteess  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  eett  lleess  

ccoommpptteess  ddeess  ttiieerrss..  

LLaa  bbaallaannccee  aauuxxiilliiaaiirree  ::  

--  FFoouurrnniisssseeuurrss,,  cclliieennttss  ;;  

--  CCrrééddiitteeuurr  ddiivveerrss  ;;  

--  DDéébbiitteeuurr  ddiivveerrss..  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  nnoottiioonnss  

ddee  llaa  bbaallaannccee  aauuxxiilliiaaiirree  eett    ll’’aammèènnee  àà  pprrooccééddeerr  

àà  llaa  rrééccoonncciilliiaattiioonn  ddeess  ccoommpptteess  ddeess  ttiieerrss..    
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RR0022..  AApppprrêêtteerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  ddee  

rrééccoonncciilliiaattiioonn  ddeess  

ccoommpptteess..      

EEttaabblliirr  llaa  ccoonnccoorrddaannccee  eennttrree  

lleess  ccoommpptteess  bbaannccaaiirreess……      

tteennuuss  ppaarr  ll’’eennttrreepprriissee  eett  cceeuuxx  

tteennuuss  ppaarr  lleess  ttiieerrss..  

RRaapppprroocchheemmeenntt  ddeess  ccoommpptteess  ::  

--  EEttaattss  ddee  rraapppprroocchheemmeenntt  ddeess  ccoommpptteess  ddeess  ttiieerrss  ;;  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  nnoottiioonnss    

ssuurr  lleess  mmooddeess  ddeess  rrèègglleemmeennttss..  

  

CCoommppéétteennccee  11..11..99..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  oouu  àà  ll’’ééddiittiioonn  ddeess  ssiittuuaattiioonnss  ccoommppttaabblleess  

RR0011..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  jjoouurrnnaauuxx..  
EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  

ccoommppttaabblleess  ddaannss  lleess  

jjoouurrnnaauuxx  ccoonncceerrnnééss  eett  lleess  

rreeggrroouuppeerr    ddaannss  uunn  jjoouurrnnaall  

uunniiqquuee..    

LLeess  jjoouurrnnaauuxx  aauuxxiilliiaaiirreess..  

LLee  jjoouurrnnaall  cceennttrraalliissaatteeuurr..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  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  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  

bbaallaanncceess..    

LLee  ggrraanndd  lliivvrree  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  PPrréésseennttaattiioonn,,  

--  SSoorrtteess,,  

--  AApppplliiccaattiioonnss..    

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  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  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  

--  SSoorrtteess  

--  PPrréésseennttaattiioonn  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  llaa  nnoottiioonn  

ddee  llaa  bbaallaannccee  eett  ll’’aammèènnee  àà  ll’’ééttaabblliirr  sseelloonn  lleeuurrss  

ssoorrtteess  ccoonnffoorrmméémmeenntt  aauuxx  nnoorrmmeess..    

RR0055..  CCoorrrriiggeerr  lleess  eerrrreeuurrss  

éévveennttuueelllleess..  
CCoorrrriiggeerr  lleess  eerrrreeuurrss  

ccoonntteennuueess  ddaannss  lleess  lliivvrreess  

ccoommppttaabblleess..  

CCoorrrreeccttiioonn  ddeess  eerrrreeuurrss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  dd’’eerrrreeuurrss  ;;  

--  SSoorrtteess  dd’’eerrrreeuurrss  ;;  

--  CCoorrrreeccttiioonn  ddeess  eerrrreeuurrss  ;;  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

ddiifffféérreenntteess  ssoorrtteess  dd’’eerrrreeuurrss    eett  ll’’aammèènnee  àà  lleess  

ccoorrrriiggeerr  ccoonnffoorrmméémmeenntt  aauuxx  nnoorrmmeess..  

((CCffrr..  ll’’aarrttiiccllee  2200  ddee  ll’’aaccttee  uunniiffoorrmmee))  
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CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..33..    ppaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss  

CCoommppéétteennccee  11..33..11..  EEddiitteerr  oouu  ééttaabblliirr  llaa  bbaallaannccee  ddee  ccllôôttuurree  ddeess  ccoommpptteess  

RR0011..  TTiirreerr  lleess  ssoollddeess  ddeess  

ccoommpptteess..  
DDééggaaggeerr  lleess  ssoollddeess  ddeess  

ccoommpptteess  ddeess  bbiillaannss  eett  ddeess  

ccoommpptteess  ddee  ggeessttiioonn  

SSoollddee  ddee  ccoommpptteess  ::  

--  CCllôôttuurree  ddeess  ccoommpptteess;;  

--  DDéétteerrmmiinnaattiioonn  ddee  llaa  nnaattuurree  ddeess  ssoollddeess;;  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ddééggaaggeerr  lleess  

ssoollddeess  ddeess  ccoommpptteess  dduu  bbiillaann  eett  ddee  ggeessttiioonn  eett  àà  

ppaasssseerr  lleess    ééccrriittuurreess  yy  rreellaattiivveess..    

RR0022..  DDrreesssseerr  llaa  bbaallaannccee..  EEttaabblliirr  llaa  bbaallaannccee  ddééffiinniittiivvee  

sseelloonn  lleess  nnoorrmmeess  rreeqquuiisseess..  
LLaa    bbaallaannccee  ddééffiinniittiivvee  ::  

--  TTrraannssccrriippttiioonn  ddeess  ssoollddeess  ddee  ccllôôttuurree  ddeess  ccoommpptteess  

ddaannss  llaa  bbaallaannccee  ;;  

--  VVéérriiffiiccaattiioonn  ddee  ll’’ééqquuiilliibbrree  ddee  llaa  bbaallaannccee  ;;  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ééttaabblliirr  llaa  

bbaallaannccee  ddééffiinniittiivvee  sseelloonn  lleess  nnoorrmmeess  rreeqquuiisseess..  

  

  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11  33..    PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss  

CCoommppéétteennccee  11..33..33..  PPaarrttiicciippeerr  aauu  rreemmpplliissssaaggee  ddee  cceerrttaaiinnss  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss  

RR0011..  DDrreesssseerr  llee  ccoommppttee  

ddee  rrééssuullttaatt  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  rrééssuullttaattss  

ssuucccceessssiiffss  ppaarr  lleess  ccoommpptteess  ddee  

ggeessttiioonn    

LLee  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  PPrréésseennttaattiioonn  ;;  

--  FFoonnccttiioonnnneemmeenntt  ddeess  ccoommpptteess  ddee  rrééssuullttaatt  ;;  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddééffiinniitt  eett  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  llee  

ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  ddeess  ccoommpptteess  ddeess  rrééssuullttaattss  

dd’’uunnee  ppaarrtt  eett  ll’’aammèènnee  àà  ddéétteerrmmiinneerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  rrééssuullttaattss..  

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

rrééssuullttaatt  ppaarr  lleess  ccoommpptteess  ddee  

ppaattrriimmooiinnee..  

LLee  BBiillaann  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  SSttrruuccttuurree  eett  pprréésseennttaattiioonn  ;;  

--  SSiittuuaattiioonn  nneettttee  eett  vvaarriiaattiioonn  ddeess  ppootteess  dduu  bbiillaann  ;;  

--  FFoonnccttiioonnnneemmeenntt  ddeess  ccoommpptteess  ddee  bbiillaann  ;;  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddééffiinniitt  eett  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  

lleess  ddiifffféérreenntteess  nnoottiioonnss  ssuurr  llee  bbiillaann  eett  ll’’aammèènnee  àà  

ddéétteerrmmiinneerr  llee  rrééssuullttaatt  ppaarr  lleess  ccoommpptteess  dduu    

bbiillaann..    
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NNIIVVEEAAUU  ::  33è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE  ((FFRRAANNÇÇAAIISSEE))  

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS    

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..  GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss  

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

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RRééddiiggeerr  lleess  

ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  aauuttrreess  

ddooccuummeennttss..  

IIddeennttiiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  

iinnddiissppeennssaabblleess  ddaannss  llaa  

rrééddaaccttiioonn  dd’’uunnee  lleettttrree..  

IInnttrroodduuccttiioonn  

  DDééffiinniittiioonn  ddee  llaa  ccoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  

  IImmppoorrttaannccee  dduu  ppooiinntt  ddee  vvuuee  ::  

  EEccoonnoommiiqquuee  

  JJuurriiddiiqquuee  

  

PPrréésseennttaattiioonn  dd’’uunnee  lleettttrree  

  GGéénnéérraalliittééss  ::  ddééffiinniittiioonn  eett  iimmppoorrttaannccee  dd’’uunnee  lleettttrree  

  LLeess  ppaarrttiieess  dd’’uunnee  lleettttrree  ::  

aa..  LLeess  éélléémmeennttss  eexxtteerrnneess  aauu  tteexxttee  

**  eenn--ttêêttee  

**  aaddrreessssee  dduu  ddeessttiinnaattaaiirree  oouu  ssuussccrriippttiioonn  

**  llaa  ddaattee  

**  llaa  rruubbrriiqquuee  

**  llaa  rrééfféérreennccee  

**  llaa  ssiiggnnaattuurree  

**  aappppeellllaattiioonn  oouu  vveeddeettttee    

**  aannnneexxee  

  

bb..  LLee  tteexxttee  pprroopprreemmeenntt  ddiitt  

**  ll’’iinnttrroodduuccttiioonn,,  

**  llee  ddéévveellooppppeemmeenntt  ((ssuuiivvaanntt  ll’’oobbjjeett  ddee  llaa  lleettttrree)),,  

**  llaa  ccoonncclluussiioonn,,  

            **  lleess  ffoorrmmuulleess  ddee  ppoolliitteessssee..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  pprréésseennttee  uunnee  lleettttrree  eett  

eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiillss  lleess  éélléémmeennttss  qquuii  llaa  

ccoommppoosseenntt..  

LL’’iiddeennttiiffiiccaattiioonn  ddee  llaa  lleettttrree..  

  

nn  
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  LLeess  ddiissppoossiittiioonnss  dd’’uunnee  lleettttrree  ::  

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

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

**  NNoorrmmaalliissééee  ((mmooddèèllee)),,  

**  MMiixxttee  ((mmooddèèllee))..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

  

RRééddaaccttiioonn  ddeess  lleettttrreess  ccoommmmeerrcciiaalleess  ((AApppplliiccaattiioonnss))..  

  

RR0033..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  

aauuttrreess..  

TTeenniirr  llee  rreeggiissttrree  ddeess  

ccoouurrrriieerrss..  
RReeggiissttrree  ddeess  ccoouurrrriieerrss  ::  

  DDééffiinniittiioonn,,  

  IImmppoorrttaannccee,,  

  SSoorrtteess,,  

  CCoommppoossiittiioonn,,  

  TTeennuuee..    

AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  pprréésseennttee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  uunn  

rreeggiissttrree  ddeess  ccoouurrrriieerrss,,  eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiillss  

lleess  éélléémmeennttss  qquuii  yy  ssoonntt  ccoonntteennuuss  eett  iinniittiiee  

ll’’aapppprreennaanntt  aauu  rreemmpplliissssaaggee..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  33è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE    EETT  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE    ((AANNGGLLAAIISSEE))  
  

NNBB  ::  LLeess  ddiifffféérreenntteess  mmeennttiioonnss  qquuii  ffiigguurreenntt  ddaannss  ccee  ttaabblleeaauu  ssoonntt  àà    ttrraadduuiirree  eenn  aannggllaaiiss  ppaarr  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  qquuii  ddoonnnnee  ccee  ccoouurrss..    
  

FFOONNCCTTIIOONN  22..PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS    

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..  GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss  

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

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RRééddiiggeerr  lleess  

ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  aauuttrreess  

ddooccuummeennttss..  

IIddeennttiiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  

iinnddiissppeennssaabblleess  ddaannss  llaa  

rrééddaaccttiioonn  dd’’uunnee  lleettttrree..  

IInnttrroodduuccttiioonn  

  DDééffiinniittiioonn  ddee  llaa  ccoorrrreessppoonnddaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee  

  IImmppoorrttaannccee  dduu  ppooiinntt  ddee  vvuuee  ::  

  EEccoonnoommiiqquuee  

  JJuurriiddiiqquuee  
  

PPrréésseennttaattiioonn  dd’’uunnee  lleettttrree  

  GGéénnéérraalliittééss  ::  ddééffiinniittiioonn  eett  iimmppoorrttaannccee  dd’’uunnee  lleettttrree  

  LLeess  ppaarrttiieess  dd’’uunnee  lleettttrree  ::  

aa..  LLeess  éélléémmeennttss  eexxtteerrnneess  aauu  tteexxttee  

**  eenn--ttêêttee  

**  aaddrreessssee  dduu  ddeessttiinnaattaaiirree  oouu  ssuussccrriippttiioonn  

**  llaa  ddaattee  

**  llaa  rruubbrriiqquuee  

**  llaa  rrééfféérreennccee  

**  llaa  ssiiggnnaattuurree  

**  aappppeellllaattiioonn  oouu  vveeddeettttee    

**  aannnneexxee  
  

bb..  LLee  tteexxttee  pprroopprreemmeenntt  ddiitt  

**  ll’’iinnttrroodduuccttiioonn,,  

**  llee  ddéévveellooppppeemmeenntt  ((ssuuiivvaanntt  ll’’oobbjjeett  ddee  llaa  lleettttrree)),,  

**  llaa  ccoonncclluussiioonn,,  

            **  lleess  ffoorrmmuulleess  ddee  ppoolliitteessssee..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  pprréésseennttee  uunnee  lleettttrree  eett  

eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiillss  lleess  éélléémmeennttss  qquuii  llaa  

ccoommppoosseenntt..  

LL’’iiddeennttiiffiiccaattiioonn  ddee  llaa  lleettttrree..  

  

nn  
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  LLeess  ddiissppoossiittiioonnss  dd’’uunnee  lleettttrree  ::  

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

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

**  NNoorrmmaalliissééee  ((mmooddèèllee)),,  

**  MMiixxttee  ((mmooddèèllee))..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

  

RRééddaaccttiioonn  ddeess  lleettttrreess  ccoommmmeerrcciiaalleess  ((AApppplliiccaattiioonnss))..  

  

RR0033..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  

aauuttrreess..  

TTeenniirr  llee  rreeggiissttrree  ddeess  

ccoouurrrriieerrss..  
RReeggiissttrree  ddeess  ccoouurrrriieerrss  ::  

  DDééffiinniittiioonn,,  

  IImmppoorrttaannccee,,  

  SSoorrtteess,,  

  CCoommppoossiittiioonn,,  

  TTeennuuee..    

AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  pprréésseennttee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  uunn  

rreeggiissttrree  ddeess  ccoouurrrriieerrss,,  eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiillss  

lleess  éélléémmeennttss  qquuii  yy  ssoonntt  ccoonntteennuuss  eett  iinniittiiee  

ll’’aapppprreennaanntt  aauu  rreemmpplliissssaaggee..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  33è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  DDOOCCUUMMEENNTTAATTIIOONN  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  

  

FFOONNCCTTIIOONN  11..  TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess    

CCoommppéétteennccee  11..11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  eett  ccllaassssiiffiieerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess    

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0022..  AAccccuusseerr  rréécceeppttiioonn  

ddeess  ddooccuummeennttss  

ccoommppttaabblleess  oouu  

ccoommmmeerrcciiaauuxx..  

  

  

RRéécceeppttiioonnnneerr  ccoorrrreecctteemmeenntt  

lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  oouu  

ccoommmmeerrcciiaauuxx..  

  

DDooccuummeennttss  ccoommmmeerrcciiaauuxx  ::  

  GGéénnéérraalliittééss::  

  DDééffiinniittiioonn  ddeess  ccoonncceeppttss  ::    

    --  ddooccuummeennttss  ccoommmmeerrcciiaauuxx    

    --  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  ;;  

    --  AAccccuusséé  rréécceeppttiioonn,,  

    --  RRééccééppiisssséé..  

  

  DDooccuummeennttss  dd’’aaccccuusséé  ddee  rréécceeppttiioonn  ::  

    --  CCaarrnneett  ddee  ttrraannssmmiissssiioonn  ;;  

    --  BBoorrddeerreeaauu  ddee  ttrraannssmmiissssiioonn..  

  

  PPrrooccéédduurree  ddee  rréécceeppttiioonn  ddeess  ddooccuummeennttss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ll’’uuttiilliissaattiioonn  dduu  ccaarrnneett  eett  dduu  bboorrddeerreeaauu  ddee  

ttrraannssmmiissssiioonn..  

RR0033..  CCoonnssiiggnneerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ddaannss  llee  

rreeggiissttrree..  

  

RReemmpplliirr    llee  rreeggiissttrree..    

  
RReeggiissttrree  dd’’eennrreeggiissttrreemmeenntt  ddeess  ddooccuummeennttss  ::  

    --  DDééffiinniittiioonn  ;;  

    --  IImmppoorrttaannccee  ;;  

    --  TTrraaccéé  ;;  

    --  TTeennuuee  ddee  rreeggiissttrree  dd’’eennrreeggiissttrreemmeenntt  ;;  

    --  AApppplliiccaattiioonnss  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  aauu  

rreemmpplliissssaaggee  dduu  rreeggiissttrree..  

  

RR0044..  CCllaasssseerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ppaarr  oorrddrree  

cchhrroonnoollooggiiqquuee  eett  ppaarr  

nnaattuurree..  

  

DDiissttiinngguueerr  lleess  ttyyppeess  ddee  

ccllaasssseemmeenntt  ddeess  ddooccuummeennttss..  

  

  

CCllaasssseemmeenntt    ddeess  ddooccuummeennttss  ::  

    --  IImmppoorrttaannccee  ;;  

    --  SSoorrtteess  ddeess  ccllaasssseemmeennttss  ;;  

    --  oouuttiillss  ddee  ccllaasssseemmeenntt..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  aauu  

ccllaasssseemmeenntt  ddeess  ddooccuummeennttss..  
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FFOONNCCTTIIOONN  33..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

CCoommppéétteennccee  33..11..11..  AAssssuurreerr  lleess  aapppprroovviissiioonnnneemmeennttss  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0077..  PPaasssseerr  lleess  

ccoommmmaannddeess..  

  

  

DDééffiinniirr  llee  ccoommmmeerrccee  eett  llee  

ccoommmmeerrççaanntt..  

SSppéécciiffiieerr  lleess  ccllaauusseess  dduu  

ccoonnttrraatt..  

NNoottiioonnss  ssuurr  llee  ccoommmmeerrccee  eett  llee  ccoommmmeerrççaanntt  ::  

  LLee  ccoommmmeerrccee  ::    

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  TTyyppeess,,  

--  RRôôllee  ééccoonnoommiiqquuee  

  LLee  ccoommmmeerrççaanntt  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  DDrrooiittss  eett  oobblliiggaattiioonnss  

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

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  

ll’’iimmppoorrttaannccee  dduu  ccoommmmeerrccee  eett  llee  rrôôllee  dduu  

ccoommmmeerrççaanntt..  

  

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

RR0011..EEttaabblliirr  lleess  bboonnss  

dd’’eennttrrééee  eett  ddee  ssoorrttiiee..  

  

  

  

  

TTeenniirr  llee  bboonn  dd’’eennttrrééee  eett  ddee  

ssoorrttiiee..  
  BBoonn  dd’’eennttrrééee  eett  ddee  ssoorrttiiee  

  BBoonn  dd’’eennttrrééee::  

              --  DDééffiinniittiioonn,,  

              --  TTeennuuee..  

  BBoonn  ddee  ssoorrttiiee::  

              --  DDééffiinniittiioonn,,  

              --  TTeennuuee..  

  DDiifffféérreennttss  mmaaggaassiinnss  eett  ttyyppeess  ddee  ssttoocckk..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  aauu  

rreemmpplliissssaaggee  ddeess  bboonnss  dd’’eennttrrééee  eett  ddee  ssoorrttiiee..  

  

RR0022..  PPrrééppaarreerr  eett  ggéérreerr  lleess  

ccoommmmaannddeess..  

  

  

  

RR0033..  VVéérriiffiieerr  lleess  bboonnss  ddee  

ccoommmmaannddee,,  ddee  rréécceeppttiioonn  

eett  ddee  lliivvrraaiissoonn..  

  

    

IIddeennttiiffiieerr  lleess  ccoonnddiittiioonnss  

rreellaattiivveess  àà  llaa  vveennttee  ddeess  

mmaarrcchhaannddiisseess..  

  

  

  

  

  

  

  

NNoottiioonnss  ssuurr  ::    

--  llaa  qquuaalliittéé  ddee  llaa  mmaarrcchhaannddiissee  ;;  

--  llaa  qquuaannttiittéé  ddee  llaa  mmaarrcchhaannddiissee  ;;  

--  lleess  ccoonnddiittiioonnss  ddee  lliivvrraaiissoonn..  

  

NNoottiioonnss  ssuurr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommmmeerrcciiaauuxx  ::  

  DDééffiinniittiioonn,,    

  IImmppoorrttaannccee,,  

  TTeennuuee  
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RR0044..  PPrrééppaarreerr  llaa  

ffaaccttuurraattiioonn..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

DDiissttiinngguueerr  lleess  ddiifffféérreennttss  

ddooccuummeennttss  ccoommmmeerrcciiaauuxx..  

  

  

  

  

  

  

  

  

RReeppéérreerr  lleess  ppaarrttiiccuullaarriittééss  ddeess  

ddooccuummeennttss  tteennuuss  ppaarr  lleess  

iinntteerrmmééddiiaaiirreess  dduu  ccoommmmeerrccee..  

  

  

  

  

  

CCiitteerr  eett  ddiissttiinngguueerr  lleess  

pprreeuuvveess  ddee  ppaaiieemmeenntt..  

  

  

  

EEnnuumméérreerr  lleess  mmooyyeennss  ddee  

ppaaiieemmeenntt  eett  eenn  pprréécciisseerr  

ll’’uussaaggee..  

  

  

  

  

  

  

  

DDooccuummeennttss  rreellaattiiffss  àà  ll’’aacchhaatt  eett  àà  llaa  vveennttee  ddiirreeccttee  ::  

  BBoonn  ddee  ccoommmmaannddee  ::  ddééffiinniittiioonn  eett  tteennuuee;;  

  BBoonn  ddee  rréécceeppttiioonn  ::  ddééffiinniittiioonn  eett  tteennuuee;;  

  BBoonn  ddee  lliivvrraaiissoonn  ::  ddééffiinniittiioonn  eett  tteennuuee;;  

  NNoottee  ddee  ppooiiddss  ::  ddééffiinniittiioonn  eett  tteennuuee;;  

  BBoonn  ddee  ccaammiioonnnnaaggee  ((bboonn  ddee  rréécceeppttiioonn  eett  ddee  lliivvrraaiissoonn))  

  FFaaccttuurree  ::  --  DDééffiinniittiioonn  eett  ssoorrtteess..  

--  EElléémmeennttss  ccoonnssttiittuuttiiffss  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

DDooccuummeennttss  rreellaattiiffss  àà  ll’’aacchhaatt  eett  àà  llaa  vveennttee  iinnddiirreeccttee  ::    

  LLeess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  dduu  ccoommmmeerrccee  ::  

**    NNoottiioonnss  ;;  

**    DDooccuummeennttss  uuttiilliissééss  ::  

          --  CCoommppttee  dd’’aacchhaatt  ::  ddééffiinniittiioonn,,  tteennuuee  

          --  CCoommppttee  ddee  vveennttee  ::  ddééffiinniittiioonn,,  tteennuuee  

AApppplliiccaattiioonnss  

  

DDooccuummeennttss  eett  mmooyyeennss  rreellaattiiffss  aauu    ppaaiieemmeenntt  ::    

  PPrreeuuvveess  ddee  ppaaiieemmeenntt  ::  

**  AAccqquuiitt  

**  QQuuiittttaannccee  

**  RReeççuu  

  MMooyyeennss  ddee  ppaaiieemmeenntt  ::  

**  MMoonnnnaaiiee  ;;  

**  MMooyyeennss  ppaarr  vvooiiee  bbaannccaaiirree  ;;  

**  CChhèèqquuee  ::  nnoottiioonnss  eett  ssoorrtteess  ;;  

**  VViirreemmeenntt  ;;  

**  AAccccrrééddiittiiff  ;;  

**  LLeettttrree  ddee  ccrrééddiitt..  

  MMooyyeennss  ddee  ppaaiieemmeenntt  ppaarr  vvooiiee  éélleeccttrroonniiqquuee  ::  

**  CCaarrttee  bbaannccaaiirree;;  

**  TTéélléépphhoonnee..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  llaa  tteennuuee  

ddeess  ddooccuummeennttss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aannaallyyssee  cchhaaqquuee  ddooccuummeenntt  

aavveecc  lleess  aapppprreennaannttss  eett  llee  ssoouummeett  aauu  

rreemmpplliissssaaggee  ddee  cchhaaccuunn  dd’’eeuuxx..  
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DDiissttiinngguueerr  lleess  ddooccuummeennttss  

rreellaattiiffss  aauu  mmoouuvveemmeenntt  ddee  

ffoonnddss..  

  

  

  

  

DDiissttiinngguueerr  cchhaaqquuee  ttyyppee  ddee  

ttrraannssppoorrtt..  

  

  

  

  

    

  

  

RReeppéérreerr  lleess  ppaarrttiiccuullaarriittééss  ddee  

cchhaaqquuee  ddooccuummeenntt  rreellaattiiff  aauu  

ttrraannssppoorrtt  ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess..      

  

  

  

  

  

  MMooyyeennss  ddee  ppaaiieemmeenntt  ppaarr  vvooiiee  ppoossttaallee  ::  

**  MMaannddaatt  ppoossttaall;;  

**  CChhèèqquuee  ppoossttaall..  

  

DDooccuummeennttss  rreellaattiiffss  àà  ll’’eennttrrééee  eett  ssoorrttiiee  ddee  ffoonnddss  ::    

**  BBoonn  dd’’eennttrrééee;;  

**  BBoonn  ddee  ssoorrttiiee  ;;  

**  AAvviiss  ddee  ccrrééddiitt;;  

**  AAvviiss  ddee  ddéébbiitt;;  

**  BBoorrddeerreeaauu  ddeess  eennccaaiisssseemmeennttss..  

  
DDooccuummeennttss  rreellaattiiffss  aauu  ttrraannssppoorrtt  ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess  

  NNoottiioonnss  ssuurr  llee  ttrraannssppoorrtt  ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess..  

  SSoorrtteess  ddee  ttrraannssppoorrtt  ::  

--  TTrraannssppoorrtt  ppaarr  rroouuttee  ;;  

--  TTrraannssppoorrtt  ppaarr  vvooiiee  ffeerrrrééee  ;;  

--  TTrraannssppoorrtt  ppaarr  vvooiiee  fflluuvviiaallee  eett  llaaccuussttrree  ;;  

--  TTrraannssppoorrtt  mmaarriittiimmee  ;;  

--  TTrraannssppoorrtt  aaéérriieenn..  

  

  DDooccuummeennttss  ::  

--  LLeettttrree  ddee  vvooiittuurree,,  

--  LLeettttrree  ddee  ttrraannssppoorrtt  aaéérriieenn,,  

--  CCoonnnnaaiisssseemmeenntt,,  

--  MMaanniiffeessttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

AAnnaallyyssee  eett  rreemmpplliissssaaggee  ddeess  ddooccuummeennttss  

rreellaattiiffss  aauu  ttrraannssppoorrtt  ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  33è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  FFIISSCCAALLIITTEE  

  

FFOONNCCTTIIOONN  55..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTIIOONN  FFIISSCCAALLEE      

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  55..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ddee  ll’’iimmppôôtt    eett  ddee    llaa  ttaaxxee..  

CCoommppéétteennccee  55..11..11..  AAsssseeooiirr  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  ttaaxxee..  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  CCoonnssttaatteerr  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  

ttaaxxee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

ddee  llaa  ffiissccaalliittéé..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

NNoottiioonnss  ddee  bbaassee  ::  

--  GGéénnéérraalliittééss  ssuurr  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  ttaaxxee::  

  DDééffiinniittiioonn,,  

  IImmppoorrttaanncceess,,    

  CCaarraaccttéérriissttiiqquueess,,  

  OObblliiggaattiioonnss  llééggaalleess  ddee  ll’’iimmppôôtt,,  

  CCllaassssiiffiiccaattiioonn  ddeess  iimmppôôttss..  

  

NNoottiioonnss  ssuurr  lleess  aaddmmiinniissttrraattiioonnss  ffiissccaalleess  ::  

--  DDGGII,,  DDGGRRAADD,,  RRééggiieess  PPrroovviinncciiaalleess  

  PPrréésseennttaattiioonn  ggéénnéérraallee  

  MMiissssiioonnss    

  IImmppôôttss  eett  ttaaxxeess  ggéérrééss  ppaarr  cchhaaqquuee  ssttrruuccttuurree    

  

NNoottiioonnss  ssuurr  lleess  éélléémmeennttss  ddee  ll’’iimmppôôtt  eett  ddee  llaa  

pprrooccéédduurree  ddee  ll’’iimmppôôtt  ::  

  NNoottiioonnss  ddee  ll’’iimmppôôtt::  

  CCoonnttrriibbuuaabbllee,,    

  RReeddeevvaabbllee,,    

  RReeddeevvaabbllee  llééggaall,,  

  RReeddeevvaabbllee  rrééeell,,  

  FFaaiitt  ggéénnéérraatteeuurr,,  

  EExxiiggiibbiilliittéé,,    

  MMaattiièèrree  iimmppoossaabbllee,,  

  BBaassee  iimmppoossaabbllee,,  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  

ccoonndduuiissaanntt  àà  llaa  mmaaiittrriissee  dduu  mmééccaanniissmmee  

ddee  ll’’iimmppôôtt  eett  ddee  llaa  ttaaxxee    
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DDiissttiinngguueerr  lleess  ddiifffféérreennttss  ttyyppeess  

dd’’iimmppôôttss  eett  ttaaxxeess..  

  

  

  

  

  

  OOppéérraattiioonn  iimmppoossaabbllee,,  

  PPeerrssoonnnnee  iimmppoossaabbllee  ((aassssuujjeettttii)),,  

  EExxoonnéérraattiioonn,,  

  EExxeemmppttiioonn,,  

  TTeerrrriittoorriiaalliittéé,,    

  CChhaammpp  dd’’aapppplliiccaattiioonn..  

  

  NNoottiioonnss  ddee  llaa  pprrooccéédduurree  ddee  ll’’iimmppôôtt  ::  

  DDééccllaarraattiioonn,,  

  CCoonnttrrôôllee,,  

  RReeccoouuvvrreemmeenntt,,  

  CCoonntteennttiieeuuxx,,  

  PPéénnaalliittééss..  

  

SSyyssttèèmmee  ffiissccaall  ccoonnggoollaaiiss  ::  

  PPrréésseennttaattiioonn  ddee  cchhaaqquuee  iimmppôôtt  ::  

--  CCaarraaccttéérriissttiiqquueess,,    

--  OObbjjeett..    

  

NNuumméérroo  ddee  ll’’iimmppôôtt  ::  

  DDééffiinniittiioonn,,  

  IImmppoorrttaannccee,,  

  MMooddaalliittéé  eett  ccoonnddiittiioonnss  dd’’oobbtteennttiioonn,,  

  SSaannccttiioonn..  

  

  

IImmppôôttss  eett  ttaaxxeess  ::  

IImmppôôttss  rrééeellss  

--  IImmppôôtt  ffoonncciieerr  

--  VViiggnneettttee  eett  ttaaxxee  ssppéécciiaallee  ddee  cciirrccuullaattiioonn  rroouuttiièèrree  

--  IImmppôôtt  ssuurr  lleess  ccoonncceessssiioonnss  mmiinniièèrreess    
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IImmppôôttss  ssuurr  llee  rreevveennuu  

--  IImmppôôtt  llooccaattiiff    

  

TTaaxxeess    

--  RReeddeevvaannccee  mmiinniièèrree    

--  TTaaxxee  ssuurr  lleess  ssuuppeerrffiicciieess  ffoorreessttiièèrreess  

--  DDrrooiitt  ddee  mmuuttaattiioonn  ddeess  iimmmmeeuubblleess  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  CChhaammpp  dd’’aapppplliiccaattiioonn  ::  

--  MMaattiièèrree  iimmppoossaabbllee,,    

--  PPeerrssoonnnneess  iimmppoossaabblleess,,    

--  TTeerrrriittoorriiaalliittéé,,  

  EExxoonnéérraattiioonnss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà    

ss’’iimmpprrééggnneerr  ssuurr  lleess  ddiifffféérreennttss  ttyyppeess  

dd’’iimmppôôttss  ddee  ll’’aaddmmiinniissttrraattiioonn  ffiissccaallee..  

RR0022..  LLiiqquuiiddeerr  ll’’iimmppôôtt  eett    llaa  

ttaaxxee..  
CCaallccuulleerr  lleess  ddiifffféérreennttss  iimmppôôttss  

eett  ttaaxxeess..  

  

  BBaassee  iimmppoossaabbllee,,    

  TTaauuxx..  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  lleess  aapppprreennaannttss  eenn  

ssoouuss--ggrroouuppeess  àà  ccaallccuulleerr  ll’’iimmppôôtt    oouu  llaa  

ttaaxxee  

RR0033..  CCoommppttaabbiilliisseerr  ll’’iimmppôôtt  

eett    llaa  ttaaxxee..  
PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaattiivveess  

aauuxx  ddiifffféérreennttss  iimmppôôttss  eett  ttaaxxeess..  

  

CCoommppttaabbiilliissaattiioonn  ::  

--  ddee  llaa  ddééccllaarraattiioonn  ddee  ll’’iimmppôôtt  eett  ttaaxxee  ;;    

--  dduu  ppaaiieemmeenntt  ddee  ll’’iimmppôôtt  eett  ttaaxxee  ;;  

--  ddee  llaa  rreetteennuuee  àà  llaa  ssoouurrccee  ddee  ll’’iimmppôôtt  ssuurr  llee  rreevveennuu  

llooccaattiiff..  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ppaasssseerr  

lleess  ééccrriittuurreess  ddee  llaa  cchhaarrggee  ffiissccaallee..  
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CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  55..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ddeess  ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  

CCoommppéétteennccee  55..22..11..  AAsssseeooiirr  lleess  ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0022..  CCoonnssttaatteerr  lleess  ddrrooiittss  ddee  

ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

ssuurr  lleess  ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett  

dd’’aacccciisseess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

NNoottiioonnss  ssuurr  ll’’aaddmmiinniissttrraattiioonn  ddeess  ddoouuaanneess  eett  

dd’’aacccciisseess  ::  

--  DDGGDDAA    

  PPrréésseennttaattiioonn  ggéénnéérraallee  

  MMiissssiioonnss    

  DDrrooiittss  ggéérrééss  ppaarr  llaa  DDGGDDAA    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  

ccoonndduuiissaanntt  àà  llaa  mmaaiittrriissee  dduu  

ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  ddee  llaa  DDGGDDAA..      
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NNIIVVEEAAUU  ::  33è
èmmee  AANNNNEEEE  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  MMAATTHHEEMMAATTIIQQUUEESS  FFIINNAANNCCIIEERREESS  

  

FFOONNCCTTIIOONN    11..  TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  

CCoommppéétteennccee  11..11..33..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  rreessssoouurrcceess  dduurraabblleess      

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0033..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  

rreellaattiivveess  àà  ll’’aaffffeeccttaattiioonn  ddeess  

rrééssuullttaattss..  

  

  

  

  

RRééppaarrttiirr  llee  bbéénnééffiiccee  eennttrree  

aassssoocciiééss  sseelloonn  lleess  mmiisseess  eett  lleess  

dduurrééeess..  

**  RRèèggllee  ddee    ssoocciiééttéé  ::  

  DDééffiinniittiioonn,,  

  pprriinncciippeess  

  AApppplliiccaattiioonnss  ::  

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

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

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

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

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  pprréésseennttee  lleess  pprriinncciippeess  ddee  llaa  

rrèèggllee  ddee  ssoocciiééttéé  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ssoonn  aapppplliiccaattiioonn..  

CCoommppéétteennccee  11..11..44..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  ssttoocckkss      

RR0011..  PPrrééppaarreerr  lleess  bboonnss  

dd’’eennttrrééee  eett  ddee  ssoorrttiiee..  

  

  

  

  

  

RR0022..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  

ooppéérraattiioonnss  ddee  ffaaccttuurraattiioonn..  

MMaaiittrriisseerr  lleess  qquuaattrree  ooppéérraattiioonnss  

ffoonnddaammeennttaalleess..  

  

  

  

  

  

DDéétteerrmmiinneerr  llaa  rréédduuccttiioonn,,  llaa  

mmaajjoorraattiioonn  oouu  llaa  qquuaannttiittéé  aauu  

rreeggaarrdd  dd’’uunn  ppoouurrcceennttaaggee  

ddoonnnnéé..  

  

  

  

  

**  PPrrooccééddééss  ddee  ccaallccuull  rraappiiddee  ::  

--  AAddddiittiioonn,,    

--  SSoouussttrraaccttiioonn,,  

--  DDiivviissiioonn,,  

--  MMuullttiipplliiccaattiioonn  

AApppplliiccaattiioonnss..  

  

**  PPoouurrcceennttaaggee  ::  

NNoottiioonnss  ddee  ppoouurrcceennttaaggee  ::  

**  GGéénnéérraalliittééss  ::  ddééffiinniittiioonn  eett  ssoorrtteess  ;;  

**  AApppplliiccaattiioonnss  ::    

--  ppoouurrcceennttaaggee  aauuxx  pprriixx  ((rréédduuccttiioonn    oouu  mmaajjoorraattiioonn));;  

--  ppoouurrcceennttaaggee  aauuxx  qquuaannttiittééss  ::  ppooiiddss,,  vvoolluummee,,  

lloonngguueeuurr,,  ……  

  

AA  ppaarrttiirr  dd’’uunnee  ssiittuuaattiioonn  ddoonnnnééee,,  

ll’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

aapppplliiqquueerr  ::  

--  lleess  qquuaattrree  ooppéérraattiioonnss  ffoonnddaammeennttaalleess;;  

--  llee  ppoouurrcceennttaaggee  àà  uunnee  vvaalleeuurr  ddoonnnnééee;;    

--  llaa  rrèèggllee  ddee  ttrrooiiss,,  ppoouurr  ttrroouuvveerr  uunnee  

ssoolluuttiioonn..    
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CCaallccuulleerr  llaa  ppaarrtt  ddee  cchhaaccuunn  ppaarr  

llaa    rrèèggllee  ddee  ttrrooiiss  ssiimmppllee  eett    llaa  

mméétthhooddee  ddeess  pprrooppoorrttiioonnss..  

  

**  RRèèggllee  ddee  ttrrooiiss  ::  

**  DDééffiinniittiioonn,,  

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

**  RRaappppoorrttss  eett  pprrooppoorrttiioonnss,,  

**  GGrraannddeeuurrss  pprrooppoorrttiioonnnneelllleess,,  

**  PPaarrttaaggeess  pprrooppoorrttiioonnnneellss,,  

**  AApppplliiccaattiioonnss  ::  

--  QQuuaattrriièèmmee  pprrooppoorrttiioonnnneellllee,,  

--  TTrrooiissiièèmmee  pprrooppoorrttiioonnnneellllee,,  

--  MMooyyeennnnee  pprrooppoorrttiioonnnneellllee..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..22..  PPaarrttiicciippeerr  aauuxx  ttrraavvaauuxx  ddee  ffiinn  dd’’eexxeerrcciiccee  

CCoommppéétteennccee  11..22..33..  PPrrooccééddeerr  aauuxx  ooppéérraattiioonnss  ddee  rréégguullaarriissaattiioonn      

RR0022..    DDééggaaggeerr  lleess  ééccaarrttss  

iissssuuss  ddeess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  àà  

llaa  mmoonnnnaaiiee  ééttrraannggèèrree..  

DDéétteerrmmiinneerr    llaa  ssoommmmee  rrééeellllee  

aauu  ttaauuxx  dduu  mmaarrcchhéé  
CCoonnvveerrssiioonn  ddeess  mmoonnnnaaiieess  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ::  

--  ddééffiinniittiioonnss  ((mmoonnnnaaiiee,,  cchhaannggee,,  ccoonnvveerrssiioonn  eett  ccootteess  ddee  

cchhaannggee))..  

    

  RRèèggllee  ddee  cchhaannggee::  

--  ddééffiinniittiioonn  

--  aapppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ccoonnvveerrttiirr  llaa  mmoonnnnaaiiee  aauu  ttaauuxx  dduu  jjoouurr  àà  

ppaarrttiirr  dd’’uunnee  ggrriillllee  ddee  ccoonnvveerrssiioonn..  

FFOONNCCTTIIOONN    33..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEESS  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

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

RR0033..    NNééggoocciieerr  llee  ccoonnttrraatt  

ddee  vveennttee..  
CCaallccuulleerr  ll’’eessccoommppttee  sseelloonn  lleess  

ddiifffféérreenntteess  mméétthhooddeess..  
EEssccoommppttee  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ddeess  ccoonncceeppttss,,  

--  SSoorrtteess  dd’’eessccoommpptteess..  
  

  EEssccoommppttee  ccoommmmeerrcciiaall  oouu  eenn  ddeehhoorrss  

--  MMéétthhooddeess  ddee  ccaallccuull,,  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  
  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddéémmoonnttrree  ll’’eessccoommppttee  

ccoommmmee  uunn  iinnttéérrêêtt  ssoouussttrraaccttiiff  eett  eenn  

pprréésseennttee  lleess  mmooddaalliittééss  ddee  ccaallccuull..  
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  EEssccoommppttee  rraattiioonnnneell  oouu  eenn  ddeeddaannss  ::  

--  MMéétthhooddeess  ddee  ccaallccuull,,  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  
  

  TTaabblleeaauu  ccoommppaarraattiiff  ddee  ddeeuuxx  eessccoommpptteess..  
  

  BBoorrddeerreeaauu  dd’’eessccoommppttee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,    

--  AAggiioo  ::  ddééffiinniittiioonn,,  éélléémmeennttss  eett  ccaallccuull  

--  CCaallccuull  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccttuueellllee,,  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  
  

FFOONNCCTTIIOONN    44..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEESS  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  FFIINNAANNCCIIEERREESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  44..22..  MMoobbiilliisseerr  lleess  rreessssoouurrcceess  ffiinnaanncciièèrreess..  

CCoommppéétteennccee  44..22..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  rreecchheerrcchhee  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  eexxttéérriieeuurr..  

RR0011..    IIddeennttiiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  

ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  eexxttéérriieeuurr..  
  

DDééffiinniirr  eett  ddiissttiinngguueerr  lleess  ttyyppeess  

dd’’iinnttéérrêêtt..  

  
  

CCaallccuulleerr  ll’’iinnttéérrêêtt  sseelloonn  lleess  

ddiifffféérreenntteess  mméétthhooddeess..  

IInnttéérrêêtt  

**  GGéénnéérraalliittééss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  

--  SSoorrtteess  
  

**  IInnttéérrêêtt  ccoommmmeerrcciiaall  

--  DDééffiinniittiioonn  

--  ggrraannddeeuurrss  ((CCaappiittaall,,  TTaauuxx,,  TTeemmppss,,  IInnttéérrêêtt))  

--  MMéétthhooddeess  ddee  ccaallccuull  ::    

**  MMéétthhooddee  ssiimmppllee,,  

**  MMéétthhooddeess  ccoommmmeerrcciiaalleess  ::  

  MMéétthhooddeess  ddeess  nnoommbbrreess    eett  ddeess  ddiivviisseeuurrss  

ffiixxeess,,  

  MMéétthhooddeess  ddee  ppaarrttiieess  aalliiqquuootteess,,  

  MMéétthhooddeess  ssppéécciiaalleess..  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  
  

**  IInnttéérrêêtt  cciivviill  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  CCaallccuull,,  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

PPaarr  ddéédduuccttiioonn,,  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  pprréésseennttee  llaa  

ffoorrmmuullee  ggéénnéérraallee,,  ddééggaaggee  lleess  aauuttrreess  

ggrraannddeeuurrss  eett  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  aauu  ccaallccuull  

ddee  ll’’iinnttéérrêêtt..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  33è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  DDRROOIITT  CCIIVVIILL  

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..33..  GGéérreerr  lleess  ppaarrtteennaaiirreess      

CCoommppéétteennccee  22..33..44..  GGéérreerr  cceerrttaaiinneess  oobblliiggaattiioonnss  llééggaalleess  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff    ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RReemmpplliirr  lleess  oobblliiggaattiioonnss  

llééggaalleess..  
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

ssuurr  llee  mmoott  DDrrooiitt  eett  lleess  

ppeerrssoonnnneess..  

IInnttrroodduuccttiioonn  ggéénnéérraallee  àà  ll’’ééttuuddee  ddee  DDrrooiitt  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  dduu  mmoott  ddrrooiitt  ;;  

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

--  SSoouurrcceess  dduu  ddrrooiitt  ;;  

--  DDrrooiitt  nnaattuurreell  eett  ppoossiittiiff  ;;  

--  DDrrooiitt  oobbjjeeccttiiff  ;;  

--  DDrrooiitt  ssuubbjjeeccttiiff  ;;  

--  LLaa  pprreeuuvvee  eenn  ddrrooiitt  ;;  

--  SSaannccttiioonnss  eenn  ddrrooiitt  ;;  

--  OOrrggaanniissaattiioonn  eett  ccoommppéétteennccee  jjuuddiicciiaaiirreess..    

  

DDrrooiitt  cciivviill  ddeess  ppeerrssoonnnneess  eett  ddee  llaa  ffaammiillllee  ::  

--  NNoottiioonnss  ssuurr  llaa  ppeerrssoonnnnaalliittéé  ;;  

--  LLeess  ppeerrssoonnnneess  pphhyyssiiqquueess  ;;  

--  LLeess  ppeerrssoonnnneess  mmoorraalleess  ;;  

--  LLaa  ccaappaacciittéé  jjuurriiddiiqquuee  ;;  

--  LLee  mmaarriiaaggee  ((nnoottiioonnss,,  ffoorrmmaattiioonn,,  ddiissssoolluuttiioonn))  ;;  

--  LLaa  ffiilliiaattiioonn  eett  ll’’aaddooppttiioonn  ;;  

--  LLaa  ppaarreennttéé  eett  ll’’aalllliiaannccee  ;;  

--  LLeess  ssuucccceessssiioonnss..  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  

rreellaattiivveess  aauu  mmoott  DDrrooiitt  eett  aauuxx  ppeerrssoonnnneess..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  33è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  IINNFFOORRMMAATTIIQQUUEE  
  

FFOONNCCTTIIOONN  11..  TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  OOppéérraattiioonnss  CCoommppttaabblleess    

CCoommppéétteennccee  11..11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  eett  CCllaassssiiffiieerr  lleess  DDooccuummeennttss  CCoommppttaabblleess    

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0066..EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ddooccuummeennttss  CCoommppttaabblleess  àà  

ll’’aaiiddee  ddee  ll’’oouuttiill  iinnffoorrmmaattiiqquuee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

MMaaîîttrriisseerr  lleess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  

ddee  ll’’iinnffoorrmmaattiiqquuee  eett  ccrrééeerr  lleess  

ffiicchhiieerrss  eett  lleess  ddoossssiieerrss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

NNoottiioonnss  ssuurr  ll’’iinnffoorrmmaattiiqquuee  ::  

  DDééffiinniittiioonn,,  

  RRôôllee,,  

  HHiissttoorriiqquuee..  

OOrrddiinnaatteeuurr  ::  

  DDééffiinniittiioonn  

  AAvvaannttaaggee  

  GGéénnéérraattiioonn  ddeess  oorrddiinnaatteeuurrss  

  TTyyppeess  dd’’oorrddiinnaatteeuurrss  

  AArrcchhiitteeccttuurree  dd’’uunn  oorrddiinnaatteeuurr  ::  

  PPaarrttiiee  mmaattéérriieellllee  ((HHaarrdd  WWaarree))  ::  

--  LL’’uunniittéé  cceennttrraallee  

--  LLeess  ppéérriipphhéérriiqquueess  

  PPaarrttiiee  llooggiicciieellllee  ((SSoofftt  WWaarree))  ::  

--  LLooggiicciieell  ddee  bbaassee  ::  

  SSyyssttèèmmee  dd’’EExxppllooiittaattiioonn  ::    

  MMSS--DDOOSS  ::  

  DDééffiinniittiioonn  

  EEttuuddee  ddee  qquueellqquueess  CCoommmmaannddeess  

  GGeessttiioonn  ddeess  ffiicchhiieerrss  eett  ddeess  ddoossssiieerrss  eenn  MMSS--DDOOSS..  

  WWiinnddoowwss  ::  

  PPrréésseennttaattiioonn  ((eexxpplloorraatteeuurr  WWiinnddoowwss,,  bbuurreeaauu,,  

ppoossttee  ddee  ttrraavvaaiill,,  ccoorrbbeeiillllee))..  

--  LLooggiicciieell  dd’’aapppplliiccaattiioonn  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  ddee  ll’’iinnffoorrmmaattiiqquuee  

ll’’iinniittiiee  àà  llaa  ccrrééaattiioonn  ddeess  ffiicchhiieerrss  eett  ddeess  

ddoossssiieerrss..  
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CCrrééeerr  lleess  ffiicchhiieerrss  eett  lleess  

ddoossssiieerrss  ddaannss  uunn  oorrddiinnaatteeuurr..    

  

  

  

  

  RRôôllee  ;;  

  TTyyppeess..  

DDéémmaarrrraaggee  ddee  ll’’oorrddiinnaatteeuurr  ::  

  CCoonnnneeccttiiqquuee    ddeess  ppéérriipphhéérriiqquueess  àà  ll’’uunniittéé  cceennttrraallee  ((vvooiirr  

oorrddiinnaatteeuurr  ffiixxee))  ;;  

  OOuuvveerrttuurree  ddee  ll’’oorrddiinnaatteeuurr  ;;  

  LLaanncceemmeenntt  dd’’uunn  pprrooggrraammmmee  ;;  

  FFeerrmmeettuurree  ddee  ll’’oorrddiinnaatteeuurr..  

  

GGeessttiioonn  ddeess  ffiicchhiieerrss  eett  ddeess  ddooccuummeennttss  eenn  WWiinnddoowwss  ::  

  NNoottiioonnss  ddee  ffiicchhiieerr  eett  ddee  ddoossssiieerr  ;;  

  CCrrééaattiioonn  dd’’uunn  ddoossssiieerr  ;;  

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

  SSuupppprreessssiioonn  ddee  ffiicchhiieerrss  eett  ddee  ddoossssiieerrss  ;;  

  RReecchheerrcchhee  ddee  ffiicchhiieerrss  eett  ddee  ddoossssiieerrss  ;;  

  MMooddiiffiiccaattiioonn  dduu  nnoomm  ddee  ffiicchhiieerr  eett  ddee  ddoossssiieerr  ;;  

  RReessttaauurraattiioonn  dd’’oobbjjeettss  ssuupppprriimmééss  ;;  

  AAffffiicchhaaggee  dduu  ccoonntteennuu  dd’’uunn  ddoossssiieerr  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ssuurr  llaa  ccrrééaattiioonn  ddeess  ddoossssiieerrss  eett  ddeess  

ffiicchhiieerrss  ddeess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess    eennttrraanntt  oouu  ssoorrttaanntt..  

  

NNoottiioonnss  ssuurr  llee  mméémmooiirree  ddee  ssttoocckkaaggee  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  RRôôllee  ;;  

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

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

CCoommppéétteennccee  11..11..44..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  ssttoocckkss  

RR0022..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  

ooppéérraattiioonnss  ddee  ffaaccttuurraattiioonn..  

  

  

EEttaabblliirr  lleess  bboonnss  ddee  CCoommmmaannddee  

eett  lleess  ffaaccttuurreess  àà  ll’’aaiiddee  ddee  

ll’’oorrddiinnaatteeuurr..  

NNoottiioonnss  ssuurr  llee  ttaabblleeaauu  ((eenn  MMiiccrroossoofftt  WWoorrdd))  ::  

  IInnsseerrttiioonn  ;;  

  MMooddiiffiiccaattiioonn  ;;  

  MMiisseess  eenn  ffoorrmmee  ;;  

  IImmpprreessssiioonn  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ccoonndduuiissaanntt  àà  ll’’ééllaabboorraattiioonn  dduu  bboonn  ddee  

ccoommmmaannddee  eett  ddee  llaa  ffaaccttuurree..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ccrrééeerr  uunn  

ttaabblleeaauu  eenn  WWoorrdd  eenn  iinnsséérraanntt    lleess  

ddoonnnnééeess  ssee  rraappppoorrttaanntt  aauu  bboonn  ddee  

ccoommmmaannddee  eett  àà  llaa  ffaaccttuurree..  
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FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..    GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss  

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

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0022..SSaaiissiirr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  aauuttrreess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

MMaaîîttrriisseerr  lleess  bbaasseess  dduu  

ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

RRaappppeell  ::    

--  DDéémmaarrrraaggee  ddee  ll’’oorrddiinnaatteeuurr  ;;  

--  LLaanncceemmeenntt  dduu  MMSS--WWoorrdd  ;;  

--  PPrréésseennttaattiioonn  ddee  ll’’iinntteerrffaaccee  WWOORRDD  ((bbaarrrree  ddee  ttiittrree,,  ddee  

ddééffiilleemmeenntt,,  oouuttiillss  ddee  mmiissee  eenn  ffoorrmmee))  ::  

  ssaaiissiiee  ((ffrraappppee  aauu  kkiilloommèèttrree))  ;;  

  ccoorrrreeccttiioonn  dd’’uunn  tteexxttee  ppeennddaanntt  llaa  ffrraappppee  ;;  

  eennrreeggiissttrreemmeenntt  dd’’uunn  tteexxttee  ;;  

  oouuvveerrttuurree  dd’’uunn  ddooccuummeenntt  ;;  

  ffeerrmmeettuurree  dd’’uunn  ddooccuummeenntt  ;;  

  iimmpprreessssiioonn  dd’’uunn  tteexxttee  ;;  

  ddééppllaacceemmeenntt  ddaannss  uunn  ddooccuummeenntt  ;;  

  iinnsseerrttiioonn  dd’’uunn  tteexxttee  ;;  

  sséélleeccttiioonn  dd’’uunn  tteexxttee  ((aavveecc  llee  ccllaavviieerr,,  llaa  ssoouurriiss,,  àà  

ppaarrttiirr  ddee  llaa  bbaarrrree  ddee  mmeennuuss))  ;;  

  ssuupppprreessssiioonn  dd’’uunn  tteexxttee  ;;  

  ccooppiiee  dd’’uunn  tteexxttee  ((ccooppiieerr//ccoolllleerr))  ;;  

  ddééppllaacceemmeenntt  ((ccoouuppeerr//ccoolllleerr))  ;;  

  ccoorrrreeccttiioonn  dd’’uunn  mmoott  rrééppééttéé  ddaannss  ll’’eennsseemmbbllee  ddee  tteexxttee  

ssaaiissii  

  vvéérriiffiiccaattiioonn  ddee  ll’’oorrtthhooggrraapphhee  

  rreemmppllaacceemmeenntt  dd’’uunn  mmoott  ppaarr  uunn  aauuttrree  mmoott  

  rreemmppllaacceemmeenntt  dd’’uunn  mmoott  ppaarr  aauuttrree  mmoott  ssyynnoonnyymmee  

  

AApppplliiccaattiioonnss  ssuurr  lleess  lleettttrreess  ccoommmmeerrcciiaalleess  eett  aaddmmiinniissttrraattiivveess..    

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ssaaiissiirr  

uunnee  ccoorrrreessppoonnddaannccee  ttoouutt  eenn  uuttiilliissaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  ddee  ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxtteess..  
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UUttiilliisseerr  ll’’iinntteerrnneett  ppoouurr  eennttrreerr  

eenn  ccoonnttaacctt  aavveecc  ddeess  ttiieerrcceess  

ppeerrssoonnnneess..  

  GGéénnéérraalliittééss  ssuurr  ll’’iinntteerrnneett  ::  

--  HHiissttoorriiqquuee  

--  DDééffiinniittiioonn  

--  PPrriinncciippaauuxx  sseerrvviicceess  ssuurr  ll’’iinntteerrnneett  ((wwwwww,,  mmaaiill,,  

FFTTPP,,  cchhaatt,,  ttéélléépphhoonneess))  

--  PPrriinncciippaauuxx  nnaavviiggaatteeuurrss  ((IInntteerrnneett  EExxpplloorreerr,,  

MMoozziillllaa,,  OOppéérraa,,  ……))  

  

  AAccccèèss  àà  ll’’IInntteerrnneett  ((ppaarr  llee  bbuurreeaauu,,  ppaarr  llaa  bbaarrrree  

dd’’ééttaatt,,  ppaarr  llee  mmeennuu  pprrooggrraammmmee))  

  

  MMootteeuurr  ddee  rreecchheerrcchhee  ((GGooooggllee))  

--  NNaavviiggaatteeuurr  ssuurr  uunnee  ppaaggee  wweebb  

  

  CCoouurrrriieerr  éélleeccttrroonniiqquuee  

--  CCrrééaattiioonn  ;;  

--  EEnnvvooii  ;;  

--  DDééccoonnnneexxiioonn  ;;  

--  AAccccèèss  ;;  

--  RRééppoonnssee  ;;  

--  IImmpprreessssiioonn..    

  

AApppplliiccaattiioonnss  ccoonndduuiissaanntt  àà  ll’’aapppplliiccaattiioonn  ssuurr  IInntteerrnneett..    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  uuttiilliisseerr  

ll’’IInntteerrnneett  ccoommmmee  mmooyyeenn  ppoouurr  ssee  

ccoommmmuunniiqquueerr  aavveecc  dd’’aauuttrreess  ppeerrssoonnnneess..  
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QQUUAATTRRIIEEMMEE  AANNNNEEEE  
  
OObbjjeeccttiiff  iinntteerrmmééddiiaaiirree  dd’’iinnttééggrraattiioonn  ((OO..II..II..))  ::    
AAuu  tteerrmmee  ddee  llaa  qquuaattrriièèmmee  aannnnééee,,  ll’’aapppprreennaanntt  sseerraa  ccaappaabbllee  ddee    ((dd’’))  ::  
--  mmaanniippuulleerr  eett  ttrraaiitteerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  eett  aauuttrreess;;    
--  eennrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  aapppprrooffoonnddiieess  ddaannss  lleess  lliivvrreess  ;;  
--  ééllaabboorreerr  lleess  ttaabblleeaauuxx  ddee  ssyynntthhèèssee  ((bbiillaann,,  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt))  ;;  
--  rrééssoouuddrree  uunn  ccaass  mmoonnooggrraapphhiiqquuee  ddee  ccoommppttaabbiilliittéé  ;;  
--  uuttiilliisseerr  ll’’oouuttiill  iinnffoorrmmaattiiqquuee  ppoouurr  ssaaiissiirr  eett  ééllaabboorreerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  eett  aauuttrreess  ;;  
--  aannaallyysseerr  eett  iinntteerrpprréétteerr  lleess  ccllaauusseess  ddeess  ccoonnttrraattss..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  44è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  GGEENNEERRAALLEE  NNIIVVEEAAUU  IIII  
  

FFOONNCCTTIIOONN  11..  TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  ::  11..11..    EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  

CCoommppéétteennccee  11..11..22..  PPrrééppaarreerr  llaa  nnoottee  dd’’iimmppuuttaattiioonn  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0044..  PPrrooppoosseerr  lleess  ccoommpptteess  

àà  ddéébbiitteerr  eett  ccrrééddiitteerr..  
MMaaîîttrriisseerr  llee  ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  

ddeess  ccoommpptteess..  
EEttuuddee  aapppprrooffoonnddiiee  ddeess  ccoommpptteess  ddee  bbiillaann  eett  ddee  

ggeessttiioonn  ::  

--  CCoommpptteess  ddee  bbiillaann  ;;  

--  CCoommpptteess  ddee  ggeessttiioonn..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  ll’’aapppprreennaanntt  llee  

ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  ddeess  ccoommpptteess  ddee  bbiillaann  eett  

ddee  ggeessttiioonn..  

CCoommppéétteennccee  11..11..44..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  ssttoocckkss  

RR0011..  PPrrééppaarreerr  lleess  bboonnss  

dd’’eennttrrééeess  eett  ddeess  ssoorrttiieess..  
PPrrééppaarreerr  eett  ccllaasssseerr  lleess  

ddooccuummeennttss  rreellaattiiffss  aauuxx  eennttrrééeess  

eett  ssoorrttiieess  ddeess  ssttoocckkss..  

DDooccuummeennttss  ddeess  iinnvveennttaaiirreess  ppeerrmmaanneennttss  ::  

  DDooccuummeennttss  rreellaattiiffss  aauuxx  eennttrrééeess  ddee  ssttoocckkss  ;;  

  DDooccuummeennttss  rreellaattiiffss  aauuxx  ssoorrttiieess  ddeess  ssttoocckkss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ddééffiinniirr  

eett  àà  eexxpplliiqquueerr  lleess  ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  

rreellaattiiffss  aauuxx  eennttrrééeess  eett  ssoorrttiieess  ddeess  ssttoocckkss..  

RR0022..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  

ooppéérraattiioonnss  ddee  ffaaccttuurraattiioonn..  
EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  eennttrrééeess  eett  lleess  

ssoorrttiieess  ddeess  ssttoocckkss  ddee  

mmaarrcchhaannddiisseess,,  mmaattiièèrreess  eett  

eemmbbaallllaaggeess  ddaannss  uunn  jjoouurrnnaall  eenn  

ss’’aappppuuyyaanntt  ssuurr  llaa  ffaaccttuurree,,  nnoottee  

ddee  ddéébbiitt,,  nnoottee  ddee  ccrrééddiitt..  

OOppéérraattiioonnss  dd’’aacchhaattss  eett  ddeess  vveenntteess  ((llaa  ffaaccttuurraattiioonn))  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ;;  

  OOppéérraattiioonnss  dd’’aacchhaatt  ::  

  FFaaccttuurreess  ssiimmpplleess  ;;  

  FFaaccttuurreess  ccoommppoorrttaanntt  ddeess  rréédduuccttiioonnss  ;;  

  FFaaccttuurreess  ccoommppoorrttaanntt  ddeess  mmaajjoorraattiioonnss  ;;  

  AAvvaanncceess  eett  aaccoommpptteess  ssuurr  ccoommmmaannddeess  aauuxx  

ffoouurrnniisssseeuurrss  ;;  

  OOppéérraattiioonnss  ddeess  ssoouuss  ttrraaiittaannccee..  

  

  OOppéérraattiioonnss  ddee  vveennttee  ::  

  FFaaccttuurreess  ssiimmpplleess  ;;  

  FFaaccttuurreess  ccoommppoorrttaanntt  ddeess  rréédduuccttiioonnss  ;;  

  FFaaccttuurreess  ccoommppoorrttaanntt  ddeess  mmaajjoorraattiioonnss  ;;  

  AAvvaanncceess  eett  aaccoommpptteess  rreeççuuss  ddeess  cclliieennttss..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  lleess  ooppéérraattiioonnss  

dd’’aacchhaattss  eett  ddeess  vveenntteess  ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess  

eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ppaasssseerr  lleess  

ééccrriittuurreess  yy  rreellaattiivveess..  
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  LLeess  eemmbbaallllaaggeess  ::      

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  SSoorrtteess  ;;  

  MMééccaanniissmmeess  ccoommppttaabblleess  ::  

  IInnvveennttaaiirree  ppeerrmmaanneenntt  

  aacchhaatt  dd’’eemmbbaallllaaggee  ;;  

  ccoonnssiiggnnaattiioonn  dd’’eemmbbaallllaaggeess  ;;  

  vveenntteess  dd’’eemmbbaallllaaggeess  ;;  

  eennttrrééeess  eenn  ssttoocckkss  ddeess  eemmbbaallllaaggeess  ;;  

  ssoorrttiiee  dduu  ssttoocckk    dd’’eemmbbaallllaaggeess  ;;  

  rreettoouurr  ddee  ll’’eemmbbaallllaaggee  ;;  

  nnoonn  rreettoouurr  ddeess  eemmbbaallllaaggeess    ccoonnssiiggnnééss  ;;  

  rréégguullaarriissaattiioonn  dduu  ssttoocckk  dd’’eemmbbaallllaaggee  ;;  

  IInnvveennttaaiirree  iinntteerrmmiitttteenntt  àà  llaa  ccllôôttuurree  ddee  ll’’eexxeerrcciiccee  

AApppplliiccaattiioonnss..    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  lliiééeess  aauuxx  eemmbbaallllaaggeess  eett  ll’’aammèènnee  

àà  ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaattiivveess  àà  lleeuurrss  

mmoouuvveemmeennttss  dd’’eennttrrééeess  eett  ddeess  ssoorrttiieess  eenn  

iinnvveennttaaiirree  ppeerrmmaanneenntt  ccoommmmee  eenn  

iinnvveennttaaiirree  iinntteerrmmiitttteenntt..  

  

RR0033..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  

ooppéérraattiioonnss  dd’’aacchhaatt  eett  ddee  

vveennttee  ppaarr  lleess  

iinntteerrmmééddiiaaiirreess..  

  

EEnnrreeggiissttrreerr  ddaannss  llee  jjoouurrnnaall  lleess  

ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  qquuii  ssoonntt  

ttrraaiittééeess  ppaarr    ll’’iinntteerrmmééddiiaaiirree  ddeess  

ccoommmmiissssiioonnnnaaiirreess..  

CCoommppttaabbiilliissaattiioonn  ddeess  ooppéérraattiioonnss  ddeess  

iinntteerrmmééddiiaaiirreess  ddee  ccoommmmeerrccee  ::  

LLeess  aaffffaaiirreess  àà  llaa  ccoommmmiissssiioonn  ::  

  CCoommmmiissssiioonn  ssuurr  ooppéérraattiioonnss  dd’’aacchhaatt  ;;  

  CCoommmmiissssiioonn  ssuurr  ooppéérraattiioonnss  ddee  vveennttee  ;;  

  RRééssuullttaatt  ssuurr  aaffffaaiirreess  àà  llaa  ccoommmmiissssiioonn  

AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

ooppéérraattiioonnss  qquuii  ssoonntt  ttrraaiittééeess  ppaarr  lleess  

iinntteerrmmééddiiaaiirreess  ddee  ccoommmmeerrccee  eett  ll’’aammèènnee  

àà  ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess    yy  rreellaattiivveess..  

RR0044..  TTeenniirr  lleess  ffiicchheess  ddee  

ssttoocckk..  
EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  mmoouuvveemmeennttss  

dd’’eennttrrééee  eett  ssoorrttiiee  ddaannss  llaa  ffiicchhee  

ddee  ssttoocckk..  

VVaalloorriissaattiioonn  ddee  ssttoocckkss  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ssuurr  lleess  ssttoocckkss  ;;  

  EEvvaalluuaattiioonn  àà  ll’’eennttrrééee  ;;  

  VVaalloorriissaattiioonn    àà  llaa  ssoorrttiiee  ;;  

  MMéétthhooddeess  ::  

oo  CCooûûtt  mmooyyeenn  ppoonnddéérréé  ::  --  aapprrèèss  cchhaaqquuee  eennttrrééee  

--    eenn  ffoonnccttiioonn  ddee  llaa  dduurrééee        

mmooyyeennnnee  ddee  ssttoocckkaaggee  

oo  FFIIFFOO,,  

oo  LLIIFFOO..  

TTeennuuee  ddee  llaa  ffiicchhee  ddee  ssttoocckk  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee    ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ddéétteerrmmiinneerr  llee  nniivveeaauu  ddeess  ssttoocckkss  eexxiissttaanntt  

eenn  uuttiilliissaanntt  lleess  mméétthhooddeess  dd’’éévvaalluuaattiioonnss  

ddeess  ssttoocckkss  àà  ll’’eennttrrééee  eett  àà  llaa  ssoorrttiiee..  
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  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

CCoommppéétteennccee  11..11..55..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  ccrrééaanncceess  eett  aauuxx  ddeetttteess  

RR0011..  EEttaabblliirr  uunn  éécchhééaanncciieerr  

ddeess  ccrrééaanncceess  eett  ddeess  ddeetttteess..  

  

DDééggaaggeerr  lleess  ccrrééaanncceess  

mmoobbiilliissaabblleess  eett  pprrooccééddeerr  àà  lleeuurr  

eennrreeggiissttrreemmeenntt  ccoommppttaabbllee..  

  

EEffffeettss  ddee  ccoommmmeerrccee  ::  

--  GGéénnéérraalliittééss  ;;  

--  CCrrééaattiioonn  dd’’uunn  eeffffeett  ddee  ccoommmmeerrccee  ;;  

--  CCoonnssttaattaattiioonn  eett  ppaaiieemmeenntt  àà  ll’’éécchhééaannccee  dd’’uunn  eeffffeett  ddee  

ccoommmmeerrccee  ;;  

--  CCiirrccuullaattiioonn  ::  eennddoosssseemmeenntt,,  nnééggoocciiaattiioonn  ;;  

--  AAnnnnuullaattiioonn  ddee  ll’’eeffffeett  iinniittiiaall  eett  aacccceeppttaattiioonn  ddee  llaa  nnoouuvveellllee  

ttrraaiittee  ;;  

--  RReennoouuvveelllleemmeenntt  ;;  

--  FFrraaiiss  ddee  rreettoouurr  ddee  ll’’eeffffeett  eett  ll’’iinnttéérrêêtt  ddee  rreettaarrdd..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ddiissttiinngguueerr  lleess  ssoorrtteess  ddeess  ccrrééaanncceess  eett  àà  

eennrreeggiissttrreerr,,  sseelloonn  lleess  ccaass,,  lleess  ooppéérraattiioonnss  

lliiééeess  aauuxx  ccrrééaanncceess  mmoobbiilliissaabblleess..  

  

RR0022..  DDééggaaggeerr  lleess  ccrrééaanncceess  

eett  lleess  ddeetttteess  ââggééeess..  
EEllaabboorreerr  llaa  bbaallaannccee  ddeess  

ccrrééaanncceess  ââggééeess..  
CCrrééaanncceess  ccoommmmeerrcciiaalleess  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  SSoorrtteess  ::  

--  LLeess  ccrrééaanncceess  ddoouutteeuusseess  ;;  

--  LLeess  ccrrééaanncceess  lliittiiggiieeuusseess……  

  LLaa  bbaallaannccee  ââggééee..    

AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aattttiirree  ll’’aatttteennttiioonn  ddeess  

aapppprreennaannttss  ssuurr  lleess  ffaacctteeuurrss  qquuii  ssoonntt  ddee  

nnaattuurree  àà  eennttaammeerr  llaa  ssoollvvaabbiilliittéé  ddeess  

cclliieennttss  oouu  ddeess  ccoorrrreessppoonnddaanncceess  ffaaiissaanntt  

ééttaatt  ddee  ccoonntteessttaattiioonn..  

CCoommppéétteennccee  11..11..66..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ddee  fflluuxx  ddee  ttrrééssoorreerriiee  

RR0011..  PPrrééppaarreerr  lleess  

ppaaiieemmeennttss  aauuxx  ttiieerrss  eett  lleess  

ttrraannssffeerrttss  ffiinnaanncciieerrss..  

DDéétteerrmmiinneerr  lleess  mmooddeess  ddee  

ppaayyeemmeenntt  eett  eennrreeggiissttrreerr  lleess  

ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  àà  cchhaaqquuee  

mmooddee  ddee  ppaaiieemmeenntt..  

MMooyyeennss  ddee  rrèègglleemmeenntt  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ;;  

  RRèègglleemmeenntt  ddeess  ooppéérraattiioonnss  aauu  ccoommppttaanntt  ::  

  ppaarr  cchhèèqquuee,,  

  eenn  eessppèècceess,,  

  ppaarr  ccaarrttee  éélleeccttrroonniiqquuee,,  

  ppaarr  vviirreemmeenntt  ;;  

  IInnttéérrêêtt  ddee  ll’’ééttaatt  ddee  rraapppprroocchheemmeenntt  bbaannccaaiirree  

  EEllaabboorraattiioonn  dd’’uunn  ééttaatt  ddee  rraapppprroocchheemmeenntt    

  EEccrriittuurreess  ddee  rréégguullaattiioonnss  

  RRèègglleemmeenntt  ddeess  ddeetttteess  eett  ddeess  ccrrééaanncceess  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ddiissttiinngguueerr  lleess  mmooddeess  ddee  ppaaiieemmeennttss  eett  

eennrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lleess  

ccoonncceerrnnaanntt..  
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AApppplliiccaattiioonnss..    

CCoommppéétteennccee  11..11..77..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  àà  llaa  ppaaiiee  

RR0011..  RRéécceeppttiioonnnneerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  

rreellaattiiffss  àà  llaa  pprrééppaarraattiioonn  ddeess  

ffiicchheess  ddee  ppaaiiee..  

RRéécceeppttiioonnnneerr  eett  vvéérriiffiieerr  lleess  

ddooccuummeennttss  rreellaattiiffss  àà  llaa  ppaaiiee..  
LLaa  rréémmuunnéérraattiioonn  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ;;  

  DDooccuummeennttss  rreellaattiiffss  aauu  ccaallccuull  ddee  llaa  ppaaiiee  ;;  

  EElléémmeennttss  ccoonnssttiittuuttiiffss  ddee  llaa  rréémmuunnéérraattiioonn;;  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  ddeess  rréémmuunnéérraattiioonnss    eett  lleess  

ddooccuummeennttss  yy  rreellaattiiffss  

  

RR0022..  CCaallccuulleerr  ll’’iimmppôôtt  àà  

ppaayyeerr  eett  rreemmpplliirr  llaa  

ddééccllaarraattiioonn  ffiissccaallee..  

DDéétteerrmmiinneerr  llee  mmoonnttaanntt  àà  ppaayyeerr  

aauu  sseerrvviiccee  ddee  ll’’iimmppôôtt..  
IImmppôôtt  pprrooffeessssiioonnnneell  ::  

  IImmppôôtt  pprrooffeessssiioonnnneell  ssuurr  lleess  rréémmuunnéérraattiioonnss  ::  

--  PPeerrssoonnnneell  ppeerrmmaanneenntt  ;;  

--  PPeerrssoonnnneell  tteemmppoorraaiirree  

  IImmppôôtt  eexxcceeppttiioonnnneell  ssuurr  lleess  rréémmuunnéérraattiioonnss  ddeess  

eexxppaattrriiééss  ;;  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  aauu  ccaallccuull  

ddee  ll’’iimmppôôtt  eett  aauu  rreemmpplliissssaaggee  ddee  llaa  

ddééccllaarraattiioonn  ffiissccaallee..  

RR0033..  CCaallccuulleerr  eett  rreemmpplliirr  lleess  

ddééccllaarraattiioonnss  ddeess  ccoottiissaattiioonnss  

ssoocciiaalleess..  

DDéétteerrmmiinneerr  llee  mmoonnttaanntt  ddûû  aauuxx  

oorrggaanniissmmeess  ssoocciiaauuxx  ::  IINNSSSS,,  

SSyynnddiiccaatt  eett  aauuttrreess……  

CCoottiissaattiioonnss  ssoocciiaalleess  ::  

  QQuuoottee  ppaarrtt  ppaattrroonnaallee  ;;  

  QQuuoottee  ppaarrtt  ttrraavvaaiilllleeuurr..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee    ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ddéétteerrmmiinneerr  lleess  mmoonnttaannttss    ddeess  ccoottiissaattiioonnss    

ssoocciiaalleess..  

RR0044..  CCaallccuulleerr  lleess  

rréémmuunnéérraattiioonnss  eett  aauuttrreess  

aavvaannttaaggeess..    

  

DDéétteerrmmiinneerr  llee  mmoonnttaanntt  nneett  ddee  

rréémmuunnéérraattiioonn  ppoouurr  cchhaaqquuee  

aaggeenntt..  

  

CCaallccuull  ddee  llaa  rréémmuunnéérraattiioonn  dduuee  ((nneettttee))::  

  RRéémmuunnéérraattiioonn    bbrruuttee  ;;  

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

  RRéémmuunnéérraattiioonn  nneettttee  ;;  

  EEttaabblliisssseemmeenntt  dd’’uunnee  ffiicchhee  ddee  ppaaiiee..  

  CCoommppttaabbiilliissaattiioonn  ddee  llaa  ppaaiiee..  

  AApppplliiccaattiioonnss..    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ccaallccuulleerr  llee  mmoonnttaanntt  nneett  àà  ppaayyeerr  eett  àà  

jjoouurrnnaalliisseerr    lleess  ooppéérraattiioonnss  ddee  llaa  ppaaiiee..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  ::  11..22..    PPaarrttiicciippeerr  aauuxx  ttrraavvaauuxx  ddee  ffiinn  dd’’eexxeerrcciiccee  

CCoommppéétteennccee  11..22..22..  PPrrooccééddeerr  aauuxx  ooppéérraattiioonnss  ddee  rreeddrreesssseemmeenntt  

RR0011..  CCoommppaarreerr  ll’’eexxiissttaanntt  

aauuxx  vvaalleeuurrss  ccoommppttaabblleess..  
DDiissttiinngguueerr  lleess  ssoorrtteess  ddee  

pprroovviissiioonnss..  
PPrroovviissiioonnss  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ;;  

  SSoorrtteess  ddeess  pprroovviissiioonnss  ;;  

  MMooddaalliittééss  ;;  

  

AApppplliiccaattiioonnss..  
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RR0033..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  

ddeess  pprroovviissiioonnss..  
CCoommppttaabbiilliisseerr  llaa  pprroovviissiioonn..    CCoonnssttaattaattiioonn  ddee  llaa  ddéépprréécciiaattiioonn  ;;  

  CCoonnssttiittuuttiioonn  ddee  llaa  pprroovviissiioonn  ;;  

  EEccrriittuurreess  ccoommppttaabblleess  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..    

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  pprréésseennttee  llaa  mmooddaalliittéé  ddee  

ccoonnssttiittuuttiioonn  ddeess  pprroovviissiioonnss  eett  ll’’ééccrriittuurree  

ccoommppttaabbllee  yy  rreellaattiivvee..  

CCoommppéétteennccee  11..22..44..  PPrrooccééddeerr  àà  ll’’aaccttuuaalliissaattiioonn  dduu  ffiicchhiieerr  dd’’iimmmmoobbiilliissaattiioonnss  eett  àà  llaa  rréééévvaalluuaattiioonn  

RR0011..  CCaallccuulleerr  lleess  aannnnuuiittééss  

dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt..    

RR0033..  DDrreesssseezz  llee  ttaabblleeaauu  

dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt  

DDéétteerrmmiinneerr  llee  mmoonnttaanntt  

dd’’aannnnuuiittéé  eett  ddrreesssseerr  llee  ttaabblleeaauu  

dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt..  

AAmmoorrttiisssseemmeenntt  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  MMéétthhooddeess  ;;  

  CChhaammpp  dd’’aapppplliiccaattiioonn  ;;  

  CCaallccuullss  ddeess  aammoorrttiisssseemmeennttss  ;;  

  TTaabblleeaauu  dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..    

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt  eett  ll’’aammèènnee  àà    

ddrreesssseerr  llee  ttaabblleeaauu  dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt..    

RR0044..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  

dd’’aammoorrttiisssseemmeennttss..  
EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  

dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt  ddaannss  llee  

jjoouurrnnaall..  

EEccrriittuurreess  dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt    

AApppplliiccaattiioonn  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ppaasssseerr  

lleess  ééccrriittuurreess  lliiééeess  aauuxx  aammoorrttiisssseemmeennttss..    

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..33..    PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss    

CCoommppéétteennccee  11..33..11..  EEddiitteerr  oouu  ééttaabblliirr  llaa  bbaallaannccee  ddee    ccllôôttuurree    ddeess  ccoommpptteess  

RR0011..  TTiirreerr  lleess  ssoollddeess  ddeess  

ccoommpptteess..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ssoollddeess  ddee  

ggeessttiioonn  ppaarr  lleess  ccoommpptteess  ddeess  

cchhaarrggeess  eett  ddeess  pprroodduuiittss  ppaarr  

nnaattuurree..  

  LLeess  ccoommpptteess  ddeess  cchhaarrggeess  eett    pprroodduuiittss  ppaarr  nnaattuurree  ::  

  DDééffiinniittiioonn,,  

  CCaattééggoorriieess  ddeess  cchhaarrggeess  eett    pprroodduuiittss  

  GGrraanndd  lliivvrree::  

  NNoottiioonnss,,  

  SSoorrtteess,,  

  RReeppoorrtt  ssoollddee  ddee  ggrraanndd  lliivvrree  ddaannss  llaa  bbaallaannccee..  

  SSoollddeess  ssiiggnniiffiiccaattiiffss  ddee  ggeessttiioonn..    

  AApppplliiccaattiioonnss..    

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  llee  

ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  ddeess  ccoommpptteess  ddeess  

cchhaarrggeess  eett  ddeess  pprroodduuiittss  eett  ll’’aammèènnee  àà  

ddéétteerrmmiinneerr  lleess  ssoollddeess  ssiiggnniiffiiccaattiiffss    ddee  

ggeessttiioonn..  
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CCoommppéétteennccee  11..33..33..    PPaarrttiicciippeerr  aauu  rreemmpplliissssaaggee  ddee  cceerrttaaiinnss  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss  

RR0011..  DDrreesssseerr  llee  ccoommppttee  ddee  

rrééssuullttaatt..  
EEllaabboorreerr  llee  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt..  LLee  ccoommppttee  ddeess  rrééssuullttaattss  ::  

  TTrraaccéé  dduu  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt..  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ccaallccuulleerr  lleess  ddiifffféérreennttss  ssoollddeess  ssiiggnniiffiiccaattiiffss  

ddee  ggeessttiioonn  eett  dd’’eenn  ddééggaaggeerr  llee  rrééssuullttaatt  

ccoommppttaabbllee..    

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

    TTrraaccéé  dduu  bbiillaann;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ééttaabblliirr  

llee  bbiillaann..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  44è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE  FFRRAANNÇÇAAIISSEE  ((FFRRAANNÇÇAAIISSEE))  

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..  GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss    

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

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RRééddiiggeerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  aauuttrreess..  
EEccrriirree  uunnee  lleettttrree  aaddmmiinniissttrraattiivvee  

eett  ccoommmmeerrcciiaallee..  

  

II..  TTyyppeess  ddee  lleettttrreess  

  LLeettttrreess  ssiimmpplleess  

--  DDééffiinniittiioonn,,  eexxeemmpplleess  

  LLeettttrreess  ccoouurraanntteess  

oo  lleettttrree  ddee  ddeemmaannddee  ddee  rreennsseeiiggnneemmeenntt  eett  ddee  

ddooccuummeennttaattiioonn  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee  ;;  

oo  lleettttrree  ddee  rrééppoonnsseess  àà  ddee  ddeemmaannddeess  ddiivveerrsseess  ::  

ppllaann  ++  eexxeemmppllee  ;;  

oo  lleettttrree  ddee  rreemmeerrcciieemmeenntt  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee  ;;  

oo  lleettttrreess  dd’’aaccccuusséé  ddee  rréécceeppttiioonn  ddee  ccoommmmaannddee  eett  

ccoonnffiirrmmaattiioonn  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee..  

  LLeettttrreess  ccoommpplleexxeess  ::  

oo  lleettttrree  dd’’eexxccuusseess  eett  ddee  rrééppoonnsseess  aauuxx  

rrééccllaammaattiioonnss  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee  ;;      

oo  lleettttrree  ddee  rreeffuuss  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee  ;;  

oo  lleettttrree  ddee  rrééccllaammaattiioonn  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee  ;;  

oo  lleettttrree  ssoolllliicciittaanntt  llee  ddééllaaii  ddee  ppaaiieemmeenntt  ::  ppllaann  ++  

eexxeemmppllee  ;;  

oo  lleettttrree  ddeessttiinnééee  àà  ccoonnvvaaiinnccrree  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee  ;;  

oo  lleettttrree  àà  ccaarraaccttèèrree  ccoonntteennttiieeuuxx  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee..  

  

          TTrraavvaauuxx  pprraattiiqquueess  ssuurr  llaa  rrééddaaccttiioonn  ddee  ddiifffféérreennttss  

ttyyppeess  ddee  lleettttrree..  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  pprréésseennttee  lleess  mmooddèèlleess  ddee  

lleettttrreess  aauuxx  aapppprreennaannttss  eett  lleess  iinniittiiee  àà  lleeuurr  

rrééddaaccttiioonn..  
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RR0033..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  aauuttrreess    

ddooccuummeennttss..  

TTeenniirr  llee  rreeggiissttrree  ddee  ccoouurrrriieerr..  RReeggiissttrree  ddeess  ccoouurrrriieerrss  ::  

  TTeennuuee;;    

  AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  AAnnaallyyssee  eett  

rreemmpplliissssaaggee  dd’’uunn  mmooddèèllee  ddee  rreeggiissttrree..  

CCoommppéétteennccee  ::  22..11..33..  EExxppééddiieerr  lleess  ddooccuummeennttss  

RR0011..  NNuumméérrootteerr  lleess  

ddooccuummeennttss..  
IInnssccrriirree  llee  nnuumméérroo  ssuurr  lleess  

ddooccuummeennttss..  
SSyyssttèèmmee  ddee    nnuumméérroottaattiioonn  ddeess  ddooccuummeennttss    

  IImmppoorrttaannccee  ;;  

  SSoorrtteess  ddee  nnuumméérroottaattiioonn..  

  

SSiimmuullaattiioonn  ppoorrttaanntt  ssuurr  llaa  nnuumméérroottaattiioonn  

ddeess  ddooccuummeennttss..  

RR0022..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ddaannss  llee  ccaarrnneett  

ddee  ttrraannssmmiissssiioonn..  

RReemmpplliirr  llee  ccaarrnneett  ddee  

ttrraannssmmiissssiioonn..  
CCaarrnneett  ddee  ttrraannssmmiissssiioonn  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  IImmppoorrttaannccee  ;;  

  PPrréésseennttaattiioonn  ;;  

  TTeennuuee  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aannaallyyssee  uunn  mmooddèèllee  ddee  

rreeggiissttrree  ddee  ttrraannssmmiissssiioonn    eett  aammèènnee  

ll’’aapppprreennaanntt  àà  llee  rreemmpplliirr..  

RR0044..  SSuuiivvrree  llaa  ttrraaççaabbiilliittéé  

ddeess  ddooccuummeennttss..  
IIddeennttiiffiieerr  lleess  ddooccuummeennttss  àà  

ppaarrttiirr  ddee  ddiifffféérreennttss  ccaarrnneettss  ddee  

ccoorrrreessppoonnddaannccee..  

RReeggiissttrree  ddee  ttrraannssmmiissssiioonn  iinntteerrnnee  ::  
  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  IImmppoorrttaannccee  ;;  

  TTeennuuee..  

  

AAnnaallyyssee  eett  rreemmpplliissssaaggee  dd’’uunn  mmooddèèllee  ddee  

ttrraannssmmiissssiioonn..  

CCoommppéétteennccee  22..11..44..  VVeeiilllleerr  àà  ll’’aarrcchhiivvaaggee  rraattiioonnnneell  ddeess  ddooccuummeennttss  

RR0011..  CCllaasssseerr  lleess  ddooccuummeennttss  

aaddmmiinniissttrraattiiffss  ssuuiivvaanntt  

ll’’oorrddrree  cchhrroonnoollooggiiqquuee  eett  ppaarr  

nnaattuurree..  

DDééffiinniirr  lleess  aarrcchhiivveess  eett  eenn  

ddoonnnneerr  ll’’iimmppoorrttaannccee..  
NNoottiioonnss  ssuurr  lleess  aarrcchhiivveess  ::  

  DDééffiinniittiioonn  &&  iimmppoorrttaannccee  ;;  

  CCllaasssseemmeenntt  ddeess  ddooccuummeennttss..    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  lleess  aapppprreennaannttss  àà  

ccllaasssseerr  lleess  ddooccuummeennttss  eenn  ssee  sseerrvvaanntt  ddeess  

ccllaasssseeuurrss..  

RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  llaa  pprrootteeccttiioonn  

ddeess  aarrcchhiivveess..  
UUttiilliisseerr  lleess  oouuttiillss  ddee  

ccllaasssseemmeenntt..  
OOuuttiillss  ddee  ccllaasssseemmeenntt  ::  

**  DDééffiinniittiioonn  ;;  

**  IImmppoorrttaannccee  ;;  

**  SSoorrtteess  ::    

--  CCllaasssseeuurrss  ;;  

--  EEttaaggèèrreess  ;;  

--  CCooffffrreess  ffoorrttss..  

VViissiitteess  gguuiiddééeess    ddaannss  lleess  eennttrreepprriisseess  oouu    

ddaannss  llee  bbuurreeaauu  ddee  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  44è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE    ((AANNGGLLAAIISSEE))    

  

NNBB  ::  LLeess  ddiifffféérreenntteess  mmeennttiioonnss  qquuii  ffiigguurreenntt  ddaannss  ccee  ttaabblleeaauu  ssoonntt  àà    ttrraadduuiirree  eenn  aannggllaaiiss  ppaarr  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  qquuii  ddoonnnnee  ccee  ccoouurrss..    

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..  GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss    

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

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RRééddiiggeerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  aauuttrreess..  
EEccrriirree  uunnee  lleettttrree  aaddmmiinniissttrraattiivvee  

eett  ccoommmmeerrcciiaallee..  

  

II..  TTyyppeess  ddee  lleettttrreess  

  LLeettttrreess  ssiimmpplleess  

--  DDééffiinniittiioonn,,  eexxeemmpplleess  

  LLeettttrreess  ccoouurraanntteess  

oo  lleettttrree  ddee  ddeemmaannddee  ddee  rreennsseeiiggnneemmeenntt  eett  ddee  

ddooccuummeennttaattiioonn  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee  ;;  

oo  lleettttrree  ddee  rrééppoonnsseess  àà  ddee  ddeemmaannddeess  ddiivveerrsseess  ::  

ppllaann  ++  eexxeemmppllee  ;;  

oo  lleettttrree  ddee  rreemmeerrcciieemmeenntt  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee  ;;  

oo  lleettttrreess  dd’’aaccccuusséé  ddee  rréécceeppttiioonn  ddee  ccoommmmaannddee  eett  

ccoonnffiirrmmaattiioonn  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee..  

  LLeettttrreess  ccoommpplleexxeess  ::  

oo  lleettttrree  dd’’eexxccuusseess  eett  ddee  rrééppoonnsseess  aauuxx  

rrééccllaammaattiioonnss  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee  ;;      

oo  lleettttrree  ddee  rreeffuuss  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee  ;;  

oo  lleettttrree  ddee  rrééccllaammaattiioonn  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee  ;;  

oo  lleettttrree  ssoolllliicciittaanntt  llee  ddééllaaii  ddee  ppaaiieemmeenntt  ::  ppllaann  ++  

eexxeemmppllee  ;;  

oo  lleettttrree  ddeessttiinnééee  àà  ccoonnvvaaiinnccrree  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee  ;;  

oo  lleettttrree  àà  ccaarraaccttèèrree  ccoonntteennttiieeuuxx  ::  ppllaann  ++  eexxeemmppllee..  

  

          TTrraavvaauuxx  pprraattiiqquueess  ssuurr  llaa  rrééddaaccttiioonn  ddee  ddiifffféérreennttss  

ttyyppeess  ddee  lleettttrree..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  pprréésseennttee  lleess  mmooddèèlleess  ddee  

lleettttrreess  aauuxx  aapppprreennaannttss  eett  lleess  iinniittiiee  àà  lleeuurr  

rrééddaaccttiioonn..  
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RR0033..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  aauuttrreess    

ddooccuummeennttss..  

TTeenniirr  llee  rreeggiissttrree  ddee  ccoouurrrriieerr..  RReeggiissttrree  ddeess  ccoouurrrriieerrss  ::  

  TTeennuuee;;    

  AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  AAnnaallyyssee  eett  

rreemmpplliissssaaggee  dd’’uunn  mmooddèèllee  ddee  rreeggiissttrree..  

CCoommppéétteennccee  ::  22..11..33..  EExxppééddiieerr  lleess  ddooccuummeennttss  

RR0011..  NNuumméérrootteerr  lleess  

ddooccuummeennttss..  
IInnssccrriirree  llee  nnuumméérroo  ssuurr  lleess  

ddooccuummeennttss..  
SSyyssttèèmmee  ddee    nnuumméérroottaattiioonn  ddeess  ddooccuummeennttss    

  IImmppoorrttaannccee  ;;  

  SSoorrtteess  ddee  nnuumméérroottaattiioonn..  

  

SSiimmuullaattiioonn  ppoorrttaanntt  ssuurr  llaa  nnuumméérroottaattiioonn  

ddeess  ddooccuummeennttss..  

RR0022..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ddaannss  llee  ccaarrnneett  

ddee  ttrraannssmmiissssiioonn..  

RReemmpplliirr  llee  ccaarrnneett  ddee  

ttrraannssmmiissssiioonn..  
CCaarrnneett  ddee  ttrraannssmmiissssiioonn  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  IImmppoorrttaannccee  ;;  

  PPrréésseennttaattiioonn  ;;  

  TTeennuuee  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aannaallyyssee  uunn  mmooddèèllee  ddee  

rreeggiissttrree  ddee  ttrraannssmmiissssiioonn    eett  aammèènnee  

ll’’aapppprreennaanntt  àà  llee  rreemmpplliirr..  

RR0044..  SSuuiivvrree  llaa  ttrraaççaabbiilliittéé  

ddeess  ddooccuummeennttss..  
IIddeennttiiffiieerr  lleess  ddooccuummeennttss  àà  

ppaarrttiirr  ddee  ddiifffféérreennttss  ccaarrnneettss  ddee  

ccoorrrreessppoonnddaannccee..  

RReeggiissttrree  ddee  ttrraannssmmiissssiioonn  iinntteerrnnee  ::  
  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  IImmppoorrttaannccee  ;;  

  TTeennuuee..  

  

AAnnaallyyssee  eett  rreemmpplliissssaaggee  dd’’uunn  mmooddèèllee  ddee  

ttrraannssmmiissssiioonn..  

CCoommppéétteennccee  22..11..44..  VVeeiilllleerr  àà  ll’’aarrcchhiivvaaggee  rraattiioonnnneell  ddeess  ddooccuummeennttss  

RR0011..  CCllaasssseerr  lleess  ddooccuummeennttss  

aaddmmiinniissttrraattiiffss  ssuuiivvaanntt  

ll’’oorrddrree  cchhrroonnoollooggiiqquuee  eett  ppaarr  

nnaattuurree..  

DDééffiinniirr  lleess  aarrcchhiivveess  eett  eenn  

ddoonnnneerr  ll’’iimmppoorrttaannccee..  
NNoottiioonnss  ssuurr  lleess  aarrcchhiivveess  ::  

  DDééffiinniittiioonn  &&  iimmppoorrttaannccee  ;;  

  CCllaasssseemmeenntt  ddeess  ddooccuummeennttss..    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  lleess  aapppprreennaannttss  àà  

ccllaasssseerr  lleess  ddooccuummeennttss  eenn  ssee  sseerrvvaanntt  ddeess  

ccllaasssseeuurrss..  

RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  llaa  pprrootteeccttiioonn  

ddeess  aarrcchhiivveess..  
UUttiilliisseerr  lleess  oouuttiillss  ddee  

ccllaasssseemmeenntt..  
OOuuttiillss  ddee  ccllaasssseemmeenntt  ::  

**  DDééffiinniittiioonn  ;;  

**  IImmppoorrttaannccee  ;;  

**  SSoorrtteess  ::    

--  CCllaasssseeuurrss  ;;  

--  EEttaaggèèrreess  ;;  

--  CCooffffrreess  ffoorrttss..  

VViissiitteess  gguuiiddééeess    ddaannss  lleess  eennttrreepprriisseess  oouu    

ddaannss  llee  bbuurreeaauu  ddee  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt..  
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NNIIVVEEAAUU::  44è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::  DDOOCCUUMMEENNTTAATTIIOONN  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  

  

FFOONNCCTTIIOONN  11..  TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  

CCoommppéétteennccee  11..11..22..  PPrrééppaarreerr  llaa  nnoottee  dd’’iimmppuuttaattiioonn  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  IIddeennttiiffiieerr  llaa  nnaattuurree  dduu  

ddooccuummeenntt  àà  ttrraaiitteerr..  
CCaattééggoorriisseerr,,  ddiifffféérreenncciieerr  eett  

ééttaabblliirr  lleess  ddooccuummeennttss..  
DDooccuummeennttss  rreellaattiiffss  aauu  ccrrééddiitt  ((lleettttrree  ddee  cchhaannggee,,  bbiilllleett  

àà  oorrddrree,,  ttrraaiittee  ddooccuummeennttaaiirree))  ::  

  

  NNoottiioonnss  ::  

  LLeettttrree  ddee  cchhaannggee  ::  ddééffiinniittiioonn  eett  nnoottiioonnss  

ffoonnddaammeennttaalleess  ;;  

  BBiilllleett  àà  oorrddrree  ::  ddééffiinniittiioonn,,  nnoottiioonnss  ffoonnddaammeennttaalleess,,  

  TTrraaiittee  ddooccuummeennttaaiirree  ::  ddééffiinniittiioonn,,  nnoottiioonnss  

ffoonnddaammeennttaalleess..    

  

  EEttaabblliisssseemmeenntt  ddee  llaa  lleettttrree  ddee  cchhaannggee,,  dduu  bbiilllleett  àà  oorrddrree  eett  

ddee  llaa  ttrraaiittee  ddooccuummeennttaaiirree..  

AApppplliiccaattiioonnss  

  

DDooccuummeennttss  rreellaattiiffss  aauuxx  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  dduu  

ccoommmmeerrccee  ::  

  NNoottiioonnss  ssuurr  lleess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  SSoorrtteess..    

  DDooccuummeennttss  uuttiilliissééss  ::  

oo  CCoommppttee  dd’’aacchhaatt  ::  

--  DDééffiinniittiioonn    

--  EEttaabblliisssseemmeenntt    

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddiissppoossee  dd’’uunnee  ppoocchheettttee  ddeess  

ddooccuummeennttss  ccoommmmeerrcciiaauuxx  eett  iinniittiiee  lleess  

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

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  EEttaabblliisssseemmeenntt  ;;  

--  DDooccuummeennttss  uuttiilliissééss  ddaannss  lleess  aaffffaaiirreess  eenn  

mmaarrcchhaannddiisseess  ::  AArrrrêêttéé,,  CCoonnttrraatt  ddee  vveennttee..  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

DDooccuummeennttss  rreellaattiiffss  aauuxx  aassssuurraanncceess  ::  

  NNoottiioonnss  ;;  

  SSoorrtteess  dd’’aassssuurraanncceess;;  

  AAcctteeuurrss  dd’’aassssuurraanncceess;;  

  DDooccuummeennttss::  

**  PPoolliiccee  dd’’aassssuurraannccee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  EEttaabblliisssseemmeenntt..    

  

DDooccuummeennttss  rreellaattiiffss  àà  llaa  ddoouuaannee  ::  

  NNoottiioonnss  ssuurr  llaa  ddoouuaannee  ::    

--  DDééffiinniittiioonn  

--  BBuuttss  

--  FFoorrmmaalliittééss  àà  rreemmpplliirr    

--  CCoonnttrrôôllee    

  

  DDooccuummeennttss  ::  

  DDooccuummeennttss  lliiééss  aauu  ttrraannssppoorrtt  ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess  ::  

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

--  PPAACC  ((PPaassssee  aavvaanntt  ccaauuttiioonn)),,  

--  CCaarrttee  ccoonnttaaiinneerr,,  

--  CCaarrttee  dd’’eennttrrééee  vvééhhiiccuullee  tteerrrreessttrree,,  

--  CCaarrttee  ddee  ssoorrttiiee  tteerrrreessttrree,,  

--  NNoottee  ddee  ffrreett..    
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  DDooccuummeennttss  dd’’aaccccoommppaaggnneemmeenntt  ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess  ::  

--  LLaaiisssseerr  ppaasssseerr,,    

--  PPaacckkiinngg  lliisstt,,    

--  BBoonn  ddee  ssoorrttiiee..  

  DDooccuummeennttss  ffiinnaanncciieerrss  eett  ccoommmmeerrcciiaauuxx  àà  ttiittrree  ddeess  

pprreeuuvveess  jjuussttiiffiiccaattiivveess  ::  

--  FFaaccttuurree,,    

--  LLiicceennccee,,  

--  CCoonnttrraatt,,  

--  CCoonnvveennttiioonn  ddee  vveennttee,,  

--  PPrreeuuvvee  ddee  ppaaiieemmeenntt,,  

--  DDéécchhaarrggee..  

  

DDooccuummeennttss  rreellaattiiffss  àà  ll’’eennttrreeppoossaaggee  ddeess  

mmaarrcchhaannddiisseess  ::  

  

  GGéénnéérraalliittééss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ddee  ll’’eennttrreeppoossaaggee,,  

--  TTyyppeess  dd’’eennttrreeppoossaaggee  ::    

**  EEnnttrreeppôôttss  ddee  ddoouuaannee,,  

**  EEnnttrreeppôôttss  nnoonn  ddoouuaanniieerrss,,  

**  MMaaggaassiinnss  ggéénnéérraauuxx..    

  

  DDooccuummeennttss  ::  

**  LLee  WWaarrrraanntt  CCéédduullee    

--  DDééffiinniittiioonn  

--  EEttaabblliisssseemmeenntt  

**  LLee  CCeerrttiiffiiccaatt  ddee  ddééppôôtt    

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  EEttaabblliisssseemmeenntt..  
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FFOONNCCTTIIOONN  33..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee    

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

RR0011..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttuuddee  dduu  

mmaarrcchhéé..  
RReeppéérreerr  lleess  mmooddaalliittééss  ddee  

ccoonnttrraatt  aavveecc  llee  mmaarrcchhéé  

iinntteerrnnaattiioonnaall..  

CCoommmmeerrccee  eexxttéérriieeuurr  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  TTeerrmmiinnoollooggiiee,,  

--  SSuubbddiivviissiioonn,,  

--  IImmppoorrttaannccee..  

  CCoommmmuunniiccaattiioonn  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  MMooddee  ddee  ccoommmmuunniiccaattiioonn..  

  DDooccuummeennttaattiioonn  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  SSoorrtteess..  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  pprréésseennttee  llee  ccoommmmeerrccee  

eexxttéérriieeuurr  eenn  rreelleevvaanntt  lleess  aassppeeccttss  qquuii  llee  

ddiifffféérreenncciieenntt  dduu  ccoommmmeerrccee  iinnttéérriieeuurr..  

RR0033..  NNééggoocciieerr  llee  ccoonnttrraatt  ddee  

vveennttee..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ccoonnddiittiioonnss  ddee  

ppaassssaattiioonn  ddee  llaa  ccoommmmaannddee..  
LLaa  rrééaalliissaattiioonn  ddee  ccoonnttrraatt  ::  

CCllaauusseess  ddee  ccoonnttrraatt  ::  

--  OObbjjeett,,  

--  QQuuaannttiittéé,,  

--  QQuuaalliittéé,,  

--  LLiivvrraaiissoonn,,  

--  PPrriixx,,    

--  PPaayyeemmeenntt,,  

--  CCoonnddiittiioonnnneemmeenntt..  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

ccllaauusseess  lliiééeess  àà  llaa  nnééggoocciiaattiioonn  dduu  ccoonnttrraatt  

ddee  vveennttee..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  44è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  FFIISSCCAALLIITTEE  

  

FFOONNCCTTIIOONN  55..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTIIOONN  FFIISSCCAALLEE      

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  55..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ddee  ll’’iimmppôôtt  eett  ddee  llaa  ttaaxxee..  

CCoommppéétteennccee  55..11..11..  AAsssseeooiirr  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  ttaaxxee..  

TTAAXXEE  SSUURR  LLAA  VVAALLEEUURR  AADDJJOOUUTTEEEE  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  CCoonnssttaatteerr  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  

ttaaxxee..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  

iimmppoossaabblleess  àà  llaa  TTVVAA  aaiinnssii  qquuee  

lleess  ppeerrssoonnnneess  aassssuujjeettttiieess..  

OOppéérraattiioonnss  iimmppoossaabblleess  àà  llaa  TTVVAA  ::  

  CChhaammpp  dd’’aapppplliiccaattiioonn  ::  

--  OOppéérraattiioonnss  iimmppoossaabblleess,,    

--  PPeerrssoonnnneess  iimmppoossaabblleess  oouu  aassssuujjeettttiieess,,    

--  TTeerrrriittoorriiaalliittéé,,  

--  FFaaiitt  ggéénnéérraatteeuurr,,  

--  EExxiiggiibbiilliittéé,,    

--  EExxoonnéérraattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

ddiifffféérreenntteess  ooppéérraattiioonnss  iimmppoossaabblleess  àà  llaa  

TTVVAA  eenn  ssee  rrééfféérraanntt  àà  llaa  llooii  ffiissccaallee..  

RR0022..  LLiiqquuiiddeerr  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  

ttaaxxee..  
CCaallccuulleerr  llee  mmoonnttaanntt  ddee  llaa  TTVVAA  

àà  ppaayyeerr  ssuurr  cchhaaqquuee  ooppéérraattiioonn  

iimmppoossaabbllee..  

CCaallccuull  ddee  llaa  TTVVAA  ::  

  BBaassee  iimmppoossaabbllee  ::  

--  RRééggiimmee  ggéénnéérraall,,  

--  RRééggiimmee  ppaarrttiiccuulliieerr  ;;  

  TTaauuxx  ;;    

  RRééggiimmee  ddee  ddéédduuccttiioonnss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ccaallccuulleerr  

llaa  TTVVAA..  

RR0033..  CCoommppttaabbiilliisseerr  ll’’iimmppôôtt  

eett  llaa  ttaaxxee..  
PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaattiivveess  àà  

llaa  TTVVAA  ccoolllleeccttééee  ((ffaaccttuurrééee))  ,,  àà    

llaa  TTVVAA  ddéédduuccttiibbllee  

((rrééccuuppéérraabbllee))  aaiinnssii  qquuee  cceelllleess  

rreellaattiivveess  oouu  ppaaiieemmeenntt  eett  aauu    

rreemmbboouurrsseemmeenntt  dduu  ssoollddee..    

CCoommppttaabbiilliissaattiioonn  ddee  llaa  TTVVAA  ::  

--  VVeenntteess  ddeess  bbiieennss  eett  sseerrvviicceess  ;;  

--  AAcchhaattss  ddeess  bbiieennss  eett  sseerrvviicceess  ;;  

--  LLeess  rréégguullaarriissaattiioonnss..    

  OOppéérraattiioonnss  rreellaattiivveess  àà  llaa  ddééccllaarraattiioonn  ;;  

  OOppéérraattiioonnss  rreellaattiivveess  ::  

--  aauu  ppaaiieemmeenntt,,    

--  aauu  rreemmbboouurrsseemmeenntt..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ppaasssseerr  

lleess  ééccrriittuurreess  rreellaattiivveess  àà  llaa  TTVVAA..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  44è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT    GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  MMAATTHHEEMMAATTIIQQUUEESS  FFIINNAANNCCIIEERREESS  

  

FFOONNCCTTIIOONN  11..  TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  

ccoommppéétteennccee  11..11..55..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  ccrrééaanncceess  eett  aauuxx  ddeetttteess  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  EEttaabblliirr  uunn  éécchhééaanncciieerr  

ddeess  ccrrééaanncceess  eett  ddeess  ddeetttteess..  
DDéétteerrmmiinneerr  ll’’éécchhééaannccee  ddee  llaa  

vvaalleeuurr  nnoommiinnaallee  ddee  pplluussiieeuurrss  

eeffffeettss  àà  nnééggoocciieerr  àà  llaa  bbaannqquuee..  

EEcchhééaannccee  ::  
  

  GGéénnéérraalliittééss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,    

--  SSoorrtteess..  
  

  EEcchhééaannccee  mmooyyeennnnee  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  CCaallccuull,,  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  
  

  EEcchhééaannccee  ccoommmmuunnee    

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  CCaallccuull,,  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

EEnn  ssee  rrééfféérraanntt  ssuurr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  vveennttee  àà  

ccrrééddiitt,,  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’aapppprroopprriieerr  ddeess  nnoottiioonnss  dd’’éécchhééaannccee  

mmooyyeennnnee  eett  ccoommmmuunnee..    

ccoommppéétteennccee  11..11..66..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ddeess  fflluuxx  ddee  ttrrééssoorreerriiee  

RR0044..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  

ooppéérraattiioonnss  ddee  ttrrééssoorreerriiee..  
DDééffiinniirr  llee  ccoommppttee  ccoouurraanntt  eett  llee  

ddiifffféérreenncciieerr  ddeess  aauuttrreess  

ccoommpptteess  bbaannccaaiirreess  dduu  ppooiinntt  ddee  

vvuuee  ddee  ttaauuxx  eett  dduu  

ffoonnccttiioonnnneemmeenntt..  

  

  

  

  

  

CCoommppttee  ccoouurraanntt  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ::  

  DDééffiinniittiioonnss  ::  

--  CCoommpptteess  bbaannccaaiirreess,,    

--  SSoorrtteess  ::    

  CCoommppttee  cchhèèqquuee  oorrddiinnaaiirree,,  

  CCoommppttee  ccoouurraanntt..  
  

  TTaauuxx  aapppplliiqquuééss  ::  

  TTaauuxx  rréécciipprrooqquuee,,  

  TTaauuxx  nnoonn  rréécciipprrooqquuee,,  

EEnn  ssee  rrééfféérraanntt  aauu  ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  dduu  

ccoommppttee  bbaannqquuee,,  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  

ll’’aapppprreennaanntt  àà  mmaaiittrriisseerr    llee  

ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  dduu  ccoommppttee  ccoouurraanntt..  
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MMaaîîttrriisseerr  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..    
  

  FFoonnccttiioonnnneemmeenntt  dduu  ccoommppttee  ccoouurraanntt  ::  

  OOppéérraattiioonnss  aauu  ddéébbiitt,,  

  OOppéérraattiioonnss  aauu  ccrrééddiitt,,  
  

  MMéétthhooddeess  ::  

    MMéétthhooddee  ddiirreeccttee    

  PPrriinncciippee  

  DDiifffféérreennttss  ccaass  ;;    

--  TToouutteess  lleess  éécchhééaanncceess  ssoonntt  aannttéérriieeuurreess  àà  llaa  ddaattee  

dd’’aarrrrêêttéé  ;;  

--  CCeerrttaaiinneess  éécchhééaanncceess  ssoonntt  ppoossttéérriieeuurreess  àà  llaa  ddaattee  

dd’’aarrrrêêttéé  ;;  

--  CChhaannggeemmeenntt  ddee  llaa  ddaattee  ddee  ll’’aarrrrêêttéé..  
  

  MMéétthhooddee  iinnddiirreeccttee    

  PPrriinncciippee  

  DDiifffféérreennttss  ccaass  ::    

--  TToouutteess  lleess  éécchhééaanncceess  ssoonntt  ppoossttéérriieeuurreess  àà  ll’’ééppooqquuee  ;;  

--  CCeerrttaaiinneess  éécchhééaanncceess  ssoonntt  aannttéérriieeuurreess  àà  ll’’ééppooqquuee  ;;  

--  CChhaannggeemmeenntt  ddee  llaa  ddaattee  dd’’aarrrrêêttéé..  
  

  MMéétthhooddee  hhaammbboouurrggeeooiissee    

  PPrriinncciippee  

  DDiifffféérreennttss  ccaass    

--  MMéétthhooddeess  hhaammbboouurrggeeooiisseess  àà  éécchhééaanncceess  oorrddoonnnnééeess  ::  

oo  PPrriinncciippee  

oo  AApppplliiccaattiioonnss  

--  MMéétthhooddeess  hhaammbboouurrggeeooiisseess  àà  éécchhééaanncceess  iinntteerrvveerrttiieess  ::  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aannaallyyssee  cchhaaqquuee  mméétthhooddee  

aavveecc  lleess  aapppprreennaannttss  eett  eenn  ddééggaaggeerr  lleess  

ppaarrttiiccuullaarriittééss..  

  



 
 

69 
 

oo  PPrriinncciippee,,  

oo  AApppplliiccaattiioonnss..  

NNIIVVEEAAUU::  44è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::  DDRROOIITT  CCIIVVIILL  

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..33..  GGéérreerr  lleess  ppaarrtteennaaiirreess      

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

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff    ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  IInniittiieerr  lleess  ccoonnttrraattss..  EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

ssuurr  lleess  bbiieennss  eett  lleess  

oobblliiggaattiioonnss..  

DDrrooiitt  cciivviill  ddeess  bbiieennss  ::  

--  NNoottiioonnss  ddeess  bbiieennss  eett  dduu  ppaattrriimmooiinnee  ;;  

--  LLee  ddrrooiitt  ddee  pprroopprriiééttéé  ::  ddééffiinniittiioonn,,  mmooddeess  dd’’aaccqquuiissiittiioonn  eett  

ddee  ttrraannssffeerrtt,,  ééttaabblliisssseemmeenntt  ;;  

--  LLaa  ccoonncceessssiioonn  ::  ddééffiinniittiioonn,,  ssoorrtteess  ;;  

  

DDrrooiittss  rrééeellss  aacccceessssooiirreess  oouu  ssûûrreettééss  ::  ((pprriivviillèèggee,,  

hhyyppootthhèèqquuee,,  ggaaggee))..  

  

DDrrooiitt  cciivviill  ddeess  oobblliiggaattiioonnss  ::  

  OObblliiggaattiioonnss  eenn  ggéénnéérraall  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  SSoouurrcceess,,  

--  SSoorrtteess,,  

--  TTrraannssmmiissssiioonnss  eett  eexxttiinnccttiioonn  dd’’oobblliiggaattiioonnss..  

  CCoonnttrraattss    

--  DDééffiinniittiioonn,,    

--  CCllaassssiiffiiccaattiioonn,,  

--  CCoonnddiittiioonnss  ddee  vvaalliiddiittéé,,  

--  NNuulllliittéé,,    

--  EEffffeettss,,    

--  SSaannccttiioonnss  eenn  ccaass  ddee  ll’’iinneexxééccuuttiioonn  oouu  ddee  ll’’eexxééccuuttiioonn  

iirrrréégguulliièèrree,,    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  

rreellaattiivveess  aauuxx  bbiieennss  eett  aauuxx  oobblliiggaattiioonnss..  



 
 

70 
 

--  NNoottiioonnss  ssuurr  llaa  rreessppoonnssaabbiilliittéé  cciivviillee  ccoonnttrraaccttuueellllee  eett  

ddéélliiccttuueellllee..    

CCoommppéétteennccee  22..33..44..  GGéérreerr  cceerrttaaiinneess  oobblliiggaattiioonnss  llééggaalleess  

RR0011..  RReemmpplliirr  lleess  oobblliiggaattiioonnss    

llééggaalleess..  
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

ssuurr  llee  DDrrooiitt  ppéénnaall..  
  

NNoottiioonnss  ddee  DDrrooiitt  PPéénnaall  ::  

--  NNoottiioonnss  ddee  bbaassee  ddee  DDrrooiitt  PPéénnaall  ::  iinnffrraaccttiioonn,,  ppeeiinnee,,  

pprreeuuvvee  ;;  

--  RReessppoonnssaabbiilliittéé  ppéénnaallee  ::  DDééffiinniittiioonn,,  DDiissttiinnccttiioonn  eennttrree  

rreessppoonnssaabbiilliittéé  ppéénnaallee  eett  rreessppoonnssaabbiilliittéé  cciivviillee,,  ddeeggrréé  ddee  

rreessppoonnssaabbiilliittéé  ppéénnaallee  eett  ssuujjeett  ddee  rreessppoonnssaabbiilliittéé  ppéénnaallee  ;;  

--  IInnffrraaccttiioonnss  ppéénnaalleess  rreellaattiivveess  aauuxx  bbiieennss..    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  

rreellaattiivveess  aauu  DDrrooiitt  ppéénnaall..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  44è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  IINNFFOORRMMAATTIIQQUUEE  

  

FFOONNCCTTIIOONN  11..  TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  

CCoommppéétteennccee  11..11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  eett  ccllaassssiiffiieerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0033..  CCoonnssiiggnneerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ddaannss  lleess  rreeggiissttrreess  

aapppprroopprriiééss  

EEnnrreeggiissttrreerr    lleess  ddoonnnnééeess  ddaannss  

uunn  ffiicchhiieerr..  
EExxcceell  ::  

  LL’’aaccccèèss  ddaannss  llee  llooggiicciieell  EExxcceell  

  PPrréésseennttaattiioonn  ddee  ll’’iinntteerrffaaccee  ddee  ll’’EExxcceell  ((ffeeuuiillllee,,  ddoossssiieerr,,  

zzoonnee  ddee  ffoorrmmuullee,,  cceelllluullee))  

  SSaaiissiiee  ddeess  ddoonnnnééeess  ddaannss  lleess  cceelllluulleess  

  EEnnrreeggiissttrreemmeenntt  ddeess  ddoonnnnééeess  

  OOuuvveerrttuurree  eett    ffeerrmmeettuurree  dduu  ddoossssiieerr  EExxcceell  

  SSéélleeccttiioonn  ddeess  cceelllluulleess  ((aavveecc  llaa  ssoouurriiss,,  ccllaavviieerr))  

  MMooddiiffiiccaattiioonn  ddee  llaa  ttaaiillllee  ddeess  cceelllluulleess  ((lliiggnnee,,  ccoolloonnnneess))  

  FFoorrmmaattaaggee  ddeess  cceelllluulleess  ::  

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

  ccrrééaattiioonn  ddeess  bboorrdduurreess  ;;  

  mmooddiiffiiccaattiioonn  ddee    ffoorrmmaatt  ddee  nnoommbbrree  ;;  

  aalliiggnneemmeenntt  ddee  ccoonntteennuuss  dd’’uunnee  cceelllluullee,,    eettcc……  

  ttrrii  ddeess  ddoonnnnééeess  ;;  

  iinnsseerrttiioonn  dd’’uunnee  ffoorrmmuullee  ;;  

  nnoottiioonnss  ssuurr  llaa  rrééfféérreennccee  rreellaattiivvee  ;;  

  nnoottiioonnss  ssuurr  llaa  rrééfféérreennccee  aabbssoolluuee..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ssaaiissiirr  eett  àà  

eennrreeggiissttrreerr  lleess  ddoonnnnééeess  ssuurr  EExxcceell..  

CCoommppéétteennccee  11..11..44..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  ssttoocckkss  

RR0022..  JJoouurrnnaalliisseerr  lleess  

ooppéérraattiioonnss  ddee  ffaaccttuurraattiioonn..  

  

EEllaabboorreerr  llaa  ffaaccttuurree  ssoouuss  

EExxcceell..  
EEllaabboorraattiioonn  ddee  llaa  ffaaccttuurree  ssoouuss  EExxcceell  ::  

  ssaaiissiiee  ddeess  ddoonnnnééeess  ;;  

  uuttiilliissaattiioonn  ddeess  ffoorrmmuulleess  ((ccaallccuull))  ;;  

  pprréésseennttaattiioonn  ddee  llaa  ffaaccttuurree  ;;  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  mmeett  àà  llaa  ddiissppoossiittiioonn  ddee  

ll’’aapppprreennaanntt  lleess  ddoonnnnééeess  nnéécceessssaaiirreess  ppoouurr  

ééllaabboorreerr  uunnee  ffaaccttuurree  ssiimmppllee  oouu  uunnee  

ffaaccttuurree  aavveecc  llaa  ffoonnccttiioonn  ccoonnddiittiioonnnneellllee..    
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  iimmpprreessssiioonn  ddee  llaa  ffaaccttuurree  ;;  

  aapppplliiccaattiioonnss  ssuurr  lleess  ffaaccttuurreess  ssiimmpplleess..  

  

UUttiilliissaattiioonn  ddeess  ffoonnccttiioonnss  llooggiiqquueess  SSII  ((ccaass  ssiimmpplleess))  ::  

  aapppplliiccaattiioonn  ddee  llaa  ffoonnccttiioonn  SSII  ssuurr  ffaaccttuurreess  aavveecc  

rréédduuccttiioonn  ((ccoommmmeerrcciiaallee  eett  ffiinnaanncciièèrree))..  

  

  

  

  

  

  

  

  

RR0044..  TTeenniirr  lleess  ffiicchheess  ddee  

ssttoocckkss  
EEllaabboorreerr    llaa  ffiicchhee    ddee  ssttoocckk  

ssoouuss  EExxcceell  
EEllaabboorraattiioonn  ddee  llaa  ffiicchhee  ddee  ssttoocckk  ssoouuss  EExxcceell  ::  

  ssaaiissiiee  ddeess  ddoonnnnééeess  ;;  

    iinnsseerrttiioonn  ddeess  ffoorrmmuulleess;;  pprréésseennttaattiioonn  ddee  llaa  ffiicchhee  ddee  

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

  AApppplliiccaattiioonnss  ssuurr  llaa  ffiicchhee  ddee  ssttoocckk..  

  

SSuurr  bbaassee  dd’’uunn  cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  ddeess  

ddoonnnnééeess,,  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ééllaabboorreerr  llaa  ffiicchhee  ddee  ssttoocckk  ssuurr  EExxcceell..  

  

CCoommppéétteennccee  11..11..77..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  àà  llaa  ppaaiiee  

RR0011..  RRéécceeppttiioonnnneerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  rreellaattiiffss  

àà  llaa  pprrééppaarraattiioonn  ddeess  ffiicchheess  ddee  

ppaaiiee..    

  

EEllaabboorreerr  llaa  ffiicchhee  ddee  ppaaiiee  ssoouuss  

EExxcceell..  
EEllaabboorraattiioonn    ddee  llaa  ffiicchhee  ddee  ppaaiiee  ssoouuss  EExxcceell  ::  

  FFiicchhee  ddee  ppaaiiee  iinnddiivviidduueellllee  ;;  

  FFiicchhee  ddee  ppaaiiee  rrééccaappiittuullaattiivvee  ;;  

  UUttiilliissaattiioonn  ddeess  ffoorrmmuulleess  ;;  

  TTrrii  ddeess  ddoonnnnééeess  ssuurr  llaa  bbaassee;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ((ccaass  pprroobbllèèmmeess  ssuurr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ddee  

ppaaiiee))..  

  

AA  ll’’aaiiddee  ddee  ll’’oorrddiinnaatteeuurr,,  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  

ll’’aapppprreennaanntt  àà  ééllaabboorreerr  llaa  ffiicchhee  ddee  ppaaiiee  

ssoouuss  EExxcceell..  

  

  

  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..22..  PPaarrttiicciippeerr  aauuxx  ttrraavvaauuxx  ddee  ffiinn  dd’’eexxeerrcciiccee  

CCoommppéétteennccee  11..22..44..  PPrrooccééddeerr  àà  ll’’aaccttuuaalliissaattiioonn  dduu  ffiicchhiieerr  dd’’iimmmmoobbiilliissaattiioonn  eett  àà  llaa  rréééévvaalluuaattiioonn  

RR0011..  CCaallccuulleerr  lleess  aannnnuuiittééss  

dd’’aammoorrttiisssseemmeennttss..  
CCaallccuulleerr  lleess  aannnnuuiittééss  ppaarrttaanntt  

ddeess  ffoorrmmuulleess  eett  ddeess  ffoonnccttiioonnss  

ffiinnaanncciièèrreess..  

TTaabblleeaauu  dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt  ssoouuss  EExxcceell  ::  

  SSaaiissiiee  ddeess  ddoonnnnééeess  ;;  

  FFoorrmmaattaaggee  ddeess  cceelllluulleess  ;;  

  PPrréésseennttaattiioonnss  aamméélliioorrééeess  ddee  llaa  ffiicchhee  dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt  

((eenn--ttêêttee,,  ppiieedd  ddee  ppaaggee……))  ;;  

  CCaallccuull  ddeess  aannnnuuiittééss  ((ppaarr  llaa  ffoorrmmuullee  oouu  lleess  ffoonnccttiioonnss  

ffiinnaanncciièèrreess))..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ééllaabboorreerr  

llee  ttaabblleeaauu  dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt  ssuurr  EExxcceell  eenn  

uuttiilliissaanntt  lleess  ffoorrmmuulleess  nnéécceessssaaiirreess..  

  

  

  

  

  

  

RR0033..  DDrreesssseerr  llee  ttaabblleeaauu  

dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt..  

  

  PPrréésseenntteerr  uunnee  ffiicchhee  

dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt..  
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FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..    GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss  

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

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0022..SSaaiissiirr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  aauuttrreess..    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

SSaaiissiirr  eett  mmeettttrree  eenn  ffoorrmmee  llee  

tteexxttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

UUttiilliisseerr  ll’’iinntteerrnneett  ppoouurr  

cceerrttaaiinneess  ccoorrrreessppoonnddaanncceess..  

RRaappppeell  ::  

  DDéémmaarrrraaggee  ddee  ll’’oorrddiinnaatteeuurr  

  LLaanncceemmeenntt  dduu  MMSS--WWoorrdd  

  SSaaiissiiee  ((ffrraappppee  aauu    kkiilloommèèttrree)),,    

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

  SSéélleeccttiioonn  dd’’uunn  tteexxttee  ::  

--  MMooddiiffiiccaattiioonn  dduu  ssttyyllee,,  llaa  ttaaiillllee,,  llaa  ppoolliiccee,,  llaa  ccoouulleeuurr,,  ……  

--  SSoouulliiggnneemmeenntt  dd’’uunn  tteexxttee    ((eenn  lliiggnnee  ssiimmppllee,,  ddoouubbllee  

lliiggnnee  eett  aauuttrreess))  

--  AAlliiggnneemmeenntt  ddeess  ppaarraaggrraapphheess  ;;  

--  JJuussttiiffiiccaattiioonn  dd’’uunn  tteexxttee  eett  ffaaiirree  ddeess  rreettrraaiittss  ;;  

--  CCrrééaattiioonn  dd’’uunnee  lliissttee  àà  ppuuccee,,  àà  nnuumméérroo  ;;  

--  CCrrééaattiioonn  ddeess  bboorrdduurreess  eett  ttrraammeess  ;;  

--  CCrrééaattiioonn  ddee  ll’’eenn--ttêêttee  eett  dduu  ppiieedd  ddee  ppaaggee  ;;  

--  MMooddiiffiiccaattiioonn  ddeess  mmaarrggeess  dd’’uunn  tteexxttee  ;;  

--  MMooddiiffiiccaattiioonn  ddee  ll’’oorriieennttaattiioonn  ddee  llaa  ppaaggee  ;;  

--  CCrrééaattiioonn  dd’’uunn  ttaabblleeaauu  ssiimmppllee..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

            

  RRaappppeell  ssuurr  llee  ccoouurrrriieerr  éélleeccttrroonniiqquuee  ::  

--  CCrrééaattiioonn  dd’’uunn  ccoommppttee  ee--mmaaiill,,  

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

--  DDééccoonnnneexxiioonn  dd’’uunn  ccoommppttee  ee--mmaaiill..  

  

  LLee  ccoouurrrriieerr    éélleeccttrroonniiqquuee  ::  

--  TTrraannssffeerrtt  oouu  ffaaiirree  ssuuiivvrree  uunn  mmaaiill  ;;  

--  EEnnvvooii  ddee  mmeessssaaggee  àà  pplluussiieeuurrss  ddeessttiinnaattaaiirreess  àà  llaa  ffooiiss  ;;  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ssaaiissiirr  uunnee  

ccoorrrreessppoonnddaannccee  eenn  uuttiilliissaanntt  lleess  nnoottiioonnss  

aapppprrooffoonnddiieess  ddee  ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  uuttiilliisseerr  

ll’’IInntteerrnneett  ddee  mmaanniièèrree  aapppprrooffoonnddiiee..  
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--  UUttiilliissaattiioonn  ddee  llaa  rruubbrriiqquuee  CC..CC    eett  CCCCII  ddaannss  ll’’eennvvooii  ddeess  

mmeessssaaggeess  ((lleeuurr  rrôôllee))  ;;  

--  EEnnvvooii    ppaarr  mmeessssaaggee  aavveecc  ddooccuummeenntt  aattttaacchhéé  

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

--  TTéélléécchhaarrggeemmeenntt  dd’’uunn  ddooccuummeenntt  aattttaacchhéé  ((ccoonnddiittiioonnss  àà  

oobbsseerrvveerr  ppoouurr  ttéélléécchhaarrggeerr  uunn  ddooccuummeenntt  aattttaacchhéé))  ;;  

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

ccoommmmeerrccee    éélleeccttrroonniiqquuee))..  

  

AApppplliiccaattiioonnss..  

CCoommppéétteennccee  22..11..44..  VVeeiilllleerr  àà  ll’’aarrcchhiivvaaggee  rraattiioonnnneell  ddee  ddooccuummeennttss  

RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  llaa  pprrootteeccttiioonn  

ddeess  aarrcchhiivveess..  

  

AAssssuurreerr  llaa  pprrootteeccttiioonn  ddeess  

aarrcchhiivveess  ssuurr  lleess  ssuuppppoorrttss  

iinnffoorrmmaattiiqquueess..  

CCoonnsseerrvvaattiioonn  ddeess  ddoonnnnééeess  ssuurr  lleess  ssuuppppoorrttss  ::  

  FFllaasshh  ddiisskk  ((CClléé  UUSSBB))  

  CCDD  ((CCDD--RR,,  CCDD--RRWW))  

  DDiissqquuee  dduurree  eexxtteerrnnee  ((BBooxx))..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ccoonnsseerrvveerr  

lleess  ddooccuummeennttss  ssaaiissiiss  ssuurr  lleess  ssuuppppoorrttss  

iinnffoorrmmaattiiqquueess..  
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CCIINNQQUUIIEEMMEE  AANNNNEEEE  
  
OObbjjeeccttiiff  iinntteerrmmééddiiaaiirree  dd’’iinnttééggrraattiioonn  ((OO..II..II..))  ::    
AAuu  tteerrmmee  ddee  llaa  cciinnqquuiièèmmee  aannnnééee,,  ll’’aapppprreennaanntt  sseerraa  ccaappaabbllee  ddee    ((dd’’))  ::  
--  eennrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  rreellaattiivveess  àà  llaa  ccoonnssttiittuuttiioonn,,  àà  ll’’eexxiisstteennccee  eett  àà  llaa  ddiissssoolluuttiioonn  ddeess  ssoocciiééttééss  ccoommmmeerrcciiaalleess  ;;  
--  pprréésseenntteerr  ppaarr  ééccrriitt  sseess  aammbbiittiioonnss  eenn  ttaanntt  qquuee  ffuuttuurr  eennttrreepprreenneeuurr  ;;  
--  uuttiilliisseerr  ll’’oouuttiill  iinnffoorrmmaattiiqquuee  ppoouurr  ssaaiissiirr  lleess  ddooccuummeennttss  eett  rrééssoouuddrree  lleess  pprroobbllèèmmeess  ccoommppttaabblleess  eett  ffiinnaanncciieerrss  ccoommpplleexxeess  ;;  
--  aannaallyysseerr  eett  iinntteerrpprréétteerr  lleess  ccllaauusseess  ddee  ccoonnttrraatt  eenn  mmaattiièèrree  ddee  ddrrooiitt  ddeess  aaffffaaiirreess  ;;  
--  ccrrééeerr  uunnee  uunniittéé  ddee  pprroodduuccttiioonn..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  55è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE    EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  GGEENNEERRAALLEE  NNIIVVEEAAUU  IIIIII  

  

FFOONNCCTTIIOONN  11..  TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..11..  eennrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  

CCoommppéétteennccee  11..11..33..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  rreessssoouurrcceess  dduurraabblleess  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  

rreellaattiivveess  àà  llaa  ccoonnssttiittuuttiioonn  eett  

àà  llaa  mmooddiiffiiccaattiioonn  dduu  ccaappiittaall..  

CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  

lliiééeess  àà  llaa  ccoonnssttiittuuttiioonn  eett  àà  llaa  

mmooddiiffiiccaattiioonn  dduu  ccaappiittaall  ddeess  

ssoocciiééttééss  ccoommmmeerrcciiaalleess..  

OOppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  lliiééeess  àà  llaa  ccoonnssttiittuuttiioonn  ddeess  

ssoocciiééttééss  ccoommmmeerrcciiaalleess  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ssuurr  lleess  ssoocciiééttééss  ccoommmmeerrcciiaalleess  ::  

      ((ddééffiinniittiioonn,,  ttyyppeess,,  ccaarraaccttéérriissttiiqquueess))  

  LLaa  ccoonnssttiittuuttiioonn  dd’’uunnee  ssoocciiééttéé  eenn  nnoomm  ccoolllleeccttiiff  eett  dd’’uunnee  

ssoocciiééttéé  eenn  ccoommmmaannddee  ssiimmppllee  ::  

--  ssoouussccrriippttiioonn  aauu  ccaappiittaall  ;;  

--  lliibbéérraattiioonn  ddeess  aappppoorrttss  ;;  

--  aapppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ppaasssseerr  

lleess  ééccrriittuurreess  ddee  ccoonnssttiittuuttiioonn  ddeess  ssoocciiééttééss  

ccoommmmeerrcciiaalleess..  
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  LLaa  ccoonnssttiittuuttiioonn  dd’’uunnee  SSAARRLL  ::  

--  ssoouussccrriippttiioonn  aauu  ccaappiittaall  ;;  

--  lliibbéérraattiioonn  ddeess  aappppoorrttss  ;;  

--  aapppplliiccaattiioonnss..  

  

  LLaa  ccoonnssttiittuuttiioonn  dd’’uunnee  SSAA  ::  

--  ssoouussccrriippttiioonn  aauu  ccaappiittaall  ;;  

--  lliibbéérraattiioonn  ddeess  aappppoorrttss  ;;  

--  aappppeell  ddee  ffoonnddss  ;;  

--  lliibbéérraattiioonn  ttaarrddiivvee  ;;  

--  vveerrsseemmeennttss  aannttiicciippééss  ;;  

--  aaccttiioonnnnaaiirree  ddééffaaiillllaanntt  ;;  

--  ccoonnssttaattaattiioonn  ddee  llaa  ppaarrttiiee  nnoonn  aappppeelléé  aauu  ccaappiittaall  ;;  

--  lliibbéérraattiioonn  dduu  ccaappiittaall  aappppeelléé,,  

--  aapppplliiccaattiioonnss..  

  

OOppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  lliiééeess  àà  llaa  mmooddiiffiiccaattiioonn  dduu  

ccaappiittaall  ssoocciiaall  ::  

  AAuuggmmeennttaattiioonn  dduu  ccaappiittaall  

--  ppaarr  aappppoorrttss  nnoouuvveeaauuxx  ;;  

--  ppaarr  ccoonnvveerrssiioonn  ddeess  ddeetttteess  ;;  

--  ppaarr  ccoonnvveerrssiioonn  ddeess  oobblliiggaattiioonnss  eenn  aaccttiioonnss  ;;  

--  ppaarr  iinnccoorrppoorraattiioonn  ddeess  rréésseerrvveess  ;;  

--  ppaarr  iinnccoorrppoorraattiioonn  ddeess  bbéénnééffiicceess  ;;  

--  ppaarr  iinnccoorrppoorraattiioonn  ddee  llaa  pplluuss  vvaalluuee,,  ……  

--  aapppplliiccaattiioonnss..    

  

  RRéédduuccttiioonn  dduu  ccaappiittaall  ::  

--  ppaarr  ddiimmiinnuuttiioonn  ddee  llaa  vvaalleeuurr  nnoommiinnaallee  ddeess  ttiittrreess  ;;  

--  ppaarr  ddiimmiinnuuttiioonn  ddeess  nnoommbbrreess  ddeess  ttiittrreess  ;;  

--  ppaarr  rraacchhaatt  ddeess  ttiittrreess  eenn  bboouurrssee  ;;  

--  ppaarr  aabbssoorrppttiioonn  ddeess  ppeerrtteess  ;;  
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--  ppaarr  rreennoonncciiaattiioonn  àà  llaa  ppaarrttiiee  dduu  ccaappiittaall  nnoonn  aappppeelléé  ;;  

--  aapppplliiccaattiioonnss..  

  

  AAmmoorrttiisssseemmeenntt  dduu  ccaappiittaall  ;;  

  FFrraaiiss  dd’’aauuggmmeennttaattiioonn  dduu  ccaappiittaall  ;;    

  IImmmmoobbiilliissaattiioonn  ddeess  ffrraaiiss  dd’’aauuggmmeennttaattiioonn  dduu  ccaappiittaall  ;;  

  aapppplliiccaattiioonnss..    

RR0022..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  

rreellaattiivveess  àà  llaa  ddiissssoolluuttiioonn  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  

  OOppéérraattiioonnss  lliiééeess  àà  llaa  ddiissssoolluuttiioonn  ddeess  ssoocciiééttééss  

ccoommmmeerrcciiaalleess  ::  

  OOppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  ddee  lliiqquuiiddaattiioonn  ;;  

  OOppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  ddee  ffuussiioonn  ;;  

  OOppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  dd’’aabbssoorrppttiioonn  ;;  

  OOppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  ddee  sscciissssiioonn  ;;  

  OOppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  ddee  ttrraannssffoorrmmaattiioonn  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  

RR0033..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  

rreellaattiivveess  àà  ll’’aaffffeeccttaattiioonn  ddeess  

rrééssuullttaattss..  

DDéétteerrmmiinneerr  ll’’aaffffeeccttaattiioonn  ddeess  

rrééssuullttaattss  àà  llaa  ffiinn  ddee  ll’’eexxeerrcciiccee  

ccoommppttaabbllee..  

OOppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  dd’’aaffffeeccttaattiioonn  ddee  rrééssuullttaatt..  

  CCoonnssttiittuuttiioonn  ddeess  rréésseerrvveess  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  SSoorrtteess  ddeess  rréésseerrvveess    

  DDéétteerrmmiinnaattiioonn  dduu  rrééssuullttaatt  àà  ddiissttrriibbuueerr,,  

  AAttttrriibbuuttiioonn  ddeess  ddiivviiddeennddeess,,  

  AAttttrriibbuuttiioonn  ddeess  ttaannttiièèmmeess,,  

  AAttttrriibbuuttiioonn  ddeess  ppaarrttss  ddeess  ffoonnddaatteeuurrss,,  

  PPaarrttiicciippaattiioonn  ddeess  ttrraavvaaiilllleeuurrss  aauu  bbéénnééffiiccee,,  

  TTaabblleeaauu  ddee  rrééppaarrttiittiioonn  dduu  rrééssuullttaatt,,  

  EEccrriittuurreess  ccoommppttaabblleess,,  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  llee  

mmééccaanniissmmee  dd’’aaffffeeccttaattiioonn  ddeess  rrééssuullttaattss  eett  

ll’’aammèènnee  àà  ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  yy  

rreellaattiivveess..  

RR0044..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  

rreellaattiivveess  aauuxx  eemmpprruunnttss..  
MMaaîîttrriisseerr  llee  mmééccaanniissmmee  ddee  

rreemmbboouurrsseemmeenntt  ddeess  eemmpprruunnttss  

ccoonnttrraaccttééss  ppaarr  ll’’eennttrreepprriissee..  

LLeess  eemmpprruunnttss  oobblliiggaattaaiirreess  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  CCaattééggoorriieess,,  

--  EEmmiissssiioonn  eett  lliibbéérraattiioonn,,  

--  FFrraaiiss  dd’’éémmiissssiioonn,,  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddééffiinniitt  eett  eexxpplliiqquuee  àà  

ll’’aapppprreennaanntt  llee  mmééccaanniissmmee  ddee  ll’’éémmiissssiioonn,,  

ddee  lliibbéérraattiioonn  eett  ddee  rreemmbboouurrsseemmeenntt  ddeess  

eemmpprruunnttss  eett  ll’’aammèènnee  àà  ppaasssseerr  lleess  

ééccrriittuurreess  yy  rreellaattiivveess..  
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--  RReemmbboouurrsseemmeenntt  ddeess  eemmpprruunnttss,,  

--  EEccrriittuurreess  ccoommppttaabblleess  

--  CCrrééddiitt    bbaaiill..  

  

CCoommppéétteennccee  11..11..55..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  ccrrééaanncceess  eett    aauuxx  ddeetttteess  

RR0011..  EEttaabblliirr  uunn  éécchhééaanncciieerr  

ddeess  ccrrééaanncceess  eett  ddeess  ddeetttteess..  
DDéétteerrmmiinneerr  llee  rreeccoouuvvrreemmeenntt  

ddeess  ccrrééaanncceess  eett  llee  

rreemmbboouurrsseemmeenntt  ddeess  ddeetttteess  ddeess  

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

OOppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  eennttrree  aassssoocciiééss  eett  ssoocciiééttéé  

ccoommmmeerrcciiaallee  ::  

--  FFoonnccttiioonnnneemmeenntt  ddeess  ccoommpptteess  ccoouurraannttss  eett  ddeess  ccoommpptteess  ddee  

rréémmuunnéérraattiioonn  ddeess  aassssoocciiééss,,  

--  LLee  ccoommppttee  dd’’ooccttrrooii    pprroovviissiioonnnneell,,  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

ooppéérraattiioonnss  qquuii  ss’’eeffffeeccttuueenntt  eennttrree  lleess  

aassssoocciiééss  eett  llaa  ssoocciiééttéé  eett  ll’’aammèènnee  àà  

ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  yy  rreellaattiivveess..  

  

NNIIVVEEAAUU  ::  55è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE  ((FFRRAANNÇÇAAIISSEE))  

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..  GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss    

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

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RRééddiiggeerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  aauuttrreess  

ddooccuummeennttss..  

EEllaabboorreerr  ((ééttaabblliirr))  ::  

--  uunnee  ooffffrree  dd’’eemmppllooii,,  

--  uunn  ccuurrrriiccuulluumm  vviittaaee,,  

--  uunnee  lleettttrree  ddee  ddeemmaannddee  

dd’’eemmppllooii,,  

--  uunnee  lleettttrree  ddeemmaannddee  ddee  

rreeccoommmmaannddaattiioonn,,  

--  uunnee  lleettttrree  ddeemmaannddee  ddee  

rreennsseeiiggnneemmeenntt,,  

LLeettttrreess  eennttrree  eemmppllooyyeeuurr  eett  eemmppllooyyéé  ::  

OOffffrree  dd’’eemmppllooii  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  IImmppoorrttaannccee  ;;  

--  EElléémmeennttss  ccoonnssttiittuuttiiffss  ;;  

--  MMooddèèllee  ;;  

--  CCaass  pprraattiiqquueess..  

  

LLeettttrree  ddee  ddeemmaannddee  dd’’eemmppllooii  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  rrééddiiggeerr  

lleess  ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  eett    ddiifffféérreenntteess  

lleettttrreess..    
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--  uunnee  lleettttrree  ddee  rrééccllaammaattiioonn  eett  

aauuttrreess  ddeemmaannddeess,,  

--  uunnee  lleettttrree  dd’’aavveerrttiisssseemmeenntt,,  

--  uunnee  lleettttrree  ddee  pprrééaavviiss,,  

--  uunnee  lleettttrree  ddee  lliicceenncciieemmeenntt..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

--  IImmppoorrttaannccee  ;;  

--  PPllaann  ;;  

--  MMooddèèllee  ;;  

--  CCaass  pprraattiiqquueess..  

  

CCuurrrriiccuulluumm  vviittaaee  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  IImmppoorrttaannccee  ;;  

--  EElléémmeennttss  ccoonnssttiittuuttiiffss  ;;  

--  MMooddèèllee  ;;  

--  CCaass  pprraattiiqquueess..  

  

LLeettttrree  ddee  rreeccoommmmaannddaattiioonn    

--  IImmppoorrttaannccee  ;;  

--  PPllaann  ;;  

--  MMooddèèllee  ;;  

--  CCaass  pprraattiiqquueess..  

LLeettttrree  ddee  ddeemmaannddee  ddeess  rreennsseeiiggnneemmeennttss    

--  IImmppoorrttaannccee  ;;  

--  PPllaann  ;;  

--  MMooddèèllee  ;;  

--  CCaass  pprraattiiqquueess..  

  

LLeettttrreess  ddee  rrééccllaammaattiioonn  eett  ddeemmaannddee  ddiivveerrsseess  

--  IImmppoorrttaannccee  ;;  

--  PPllaann  ;;  

--  MMooddèèllee  ;;  

--  CCaass  pprraattiiqquueess..  

  

AAuuttrreess  lleettttrreess  

--  LLeettttrree  ddee  bbllââmmee  ;;  

--  LLeettttrree  dd’’aavveerrttiisssseemmeenntt  ((ppllaann  ++  rrééddaaccttiioonn))  ;;  

--  LLeettttrree  ddee  ccoonnggééddiieemmeenntt  ((ppllaann  ++  rrééddaaccttiioonn))  ;;  
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IIddeemm..  

  

  

    

  

--  LLeettttrree  ddee  lliicceenncciieemmeenntt  ((ppllaann  ++  rrééddaaccttiioonn))  ;;  

--  LLeettttrree  ddee  pprrééaavviiss  ((ddééffiinniittiioonn  ++  rrééddaaccttiioonn))  ;;  

--  LLeettttrree  ddee  rréévvooccaattiioonn  ((ddééffiinniittiioonn,,  ppllaann  eett  rrééddaaccttiioonn))..  

  

  

EExxeerrcciicceess  dd’’aapppplliiccaattiioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

NNIIVVEEAAUU  ::  55è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE  ((AANNGGLLAAIISSEE))  
  

NNBB  ::  LLeess  ddiifffféérreenntteess  mmeennttiioonnss  qquuii  ffiigguurreenntt  ddaannss  ccee  ttaabblleeaauu  ssoonntt  àà    ttrraadduuiirree  eenn  aannggllaaiiss  ppaarr  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  qquuii  ddoonnnnee  ccee  ccoouurrss..    

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..  GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss    

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

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RRééddiiggeerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  aauuttrreess  

ddooccuummeennttss..  

EEllaabboorreerr  ((ééttaabblliirr))  ::  

--  uunnee  ooffffrree  dd’’eemmppllooii,,  

--  uunn  ccuurrrriiccuulluumm  vviittaaee,,  

--  uunnee  lleettttrree  ddee  ddeemmaannddee  

dd’’eemmppllooii,,  

--  uunnee  lleettttrree  ddeemmaannddee  ddee  

rreeccoommmmaannddaattiioonn,,  

LLeettttrreess  eennttrree  eemmppllooyyeeuurr  eett  eemmppllooyyéé  ::  

OOffffrree  dd’’eemmppllooii  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  IImmppoorrttaannccee  ;;  

--  EElléémmeennttss  ccoonnssttiittuuttiiffss  ;;  

--  MMooddèèllee  ;;  

--  CCaass  pprraattiiqquueess..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  rrééddiiggeerr  

lleess  ddiifffféérreennttss  ddooccuummeennttss  eett    ddiifffféérreenntteess  

lleettttrreess..    
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--  uunnee  lleettttrree  ddeemmaannddee  ddee  

rreennsseeiiggnneemmeenntt,,  

--  uunnee  lleettttrree  ddee  rrééccllaammaattiioonn  eett  

aauuttrreess  ddeemmaannddeess,,  

--  uunnee  lleettttrree  dd’’aavveerrttiisssseemmeenntt,,  

--  uunnee  lleettttrree  ddee  pprrééaavviiss,,  

--  uunnee  lleettttrree  ddee  lliicceenncciieemmeenntt..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LLeettttrree  ddee  ddeemmaannddee  dd’’eemmppllooii  

--  IImmppoorrttaannccee  ;;  

--  PPllaann  ;;  

--  MMooddèèllee  ;;  

--  CCaass  pprraattiiqquueess..  

  

CCuurrrriiccuulluumm  vviittaaee  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  IImmppoorrttaannccee  ;;  

--  EElléémmeennttss  ccoonnssttiittuuttiiffss  ;;  

--  MMooddèèllee  ;;  

--  CCaass  pprraattiiqquueess..  

  

  

  

  

LLeettttrree  ddee  rreeccoommmmaannddaattiioonn    

--  IImmppoorrttaannccee  ;;  

--  PPllaann  ;;  

--  MMooddèèllee  ;;  

--  CCaass  pprraattiiqquueess..  

  

LLeettttrree  ddee  ddeemmaannddee  ddeess  rreennsseeiiggnneemmeennttss    

--  IImmppoorrttaannccee  ;;  

--  PPllaann  ;;  

--  MMooddèèllee  ;;  

--  CCaass  pprraattiiqquueess..  

  

LLeettttrreess  ddee  rrééccllaammaattiioonn  eett  ddeemmaannddee  ddiivveerrsseess  

--  IImmppoorrttaannccee  ;;  

--  PPllaann  ;;  

--  MMooddèèllee  ;;  
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IIddeemm..  

  

  

    

  

--  CCaass  pprraattiiqquueess..  

  

AAuuttrreess  lleettttrreess  

--  LLeettttrree  ddee  bbllââmmee  ;;  

--  LLeettttrree  dd’’aavveerrttiisssseemmeenntt  ((ppllaann  ++  rrééddaaccttiioonn))  ;;  

--  LLeettttrree  ddee  ccoonnggééddiieemmeenntt  ((ppllaann  ++  rrééddaaccttiioonn))  ;;  

--  LLeettttrree  ddee  lliicceenncciieemmeenntt  ((ppllaann  ++  rrééddaaccttiioonn))  ;;  

--  LLeettttrree  ddee  pprrééaavviiss  ((ddééffiinniittiioonn  ++  rrééddaaccttiioonn))  ;;  

--  LLeettttrree  ddee  rréévvooccaattiioonn  ((ddééffiinniittiioonn,,  ppllaann  eett  rrééddaaccttiioonn))..  

  

  

EExxeerrcciicceess  dd’’aapppplliiccaattiioonnss..  

  

  

  

  

  

  

NNIIVVEEAAUU::  55è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::  NNOOTTIIOONNSS  DDEE  DDRROOIITT  DDEESS  AAFFFFAAIIRREESS  

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTSS    AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..33..  GGéérreerr  lleess  ppaarrtteennaaiirreess  

CCoommppéétteennccee  22..33..22..  GGéérreerr  cceerrttaaiinnss  ccoonnttrraattss  ddee  sseerrvviicceess  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  IInniittiieerr  lleess  ccoonnttrraattss..    DDiissttiinngguueerr  lleess  ttyyppeess  ddeess  

ccoonnttrraattss..  
CCoonnttrraattss    rreellaattiiffss  aauuxx  aaccttiivviittééss    aaddmmiinniissttrraattiivveess  ::    

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  TTyyppeess  ddee  ccoonnttrraatt  ::  

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

      ccoommmmeerrccee,,  aassssuurraannccee))..    

--  CCaarraaccttéérriissttiiqquueess  eesssseennttiieelllleess..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt    iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

mmaaiittrriisseerr  lleess  ccllaauusseess  ddee  ddiifffféérreennttss  ttyyppeess  

ddee  ccoonnttrraatt..    
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RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  ll’’eexxééccuuttiioonn  

ddeess  ccoonnttrraattss..  
--  VVéérriiffiieerr  ll’’eexxééccuuttiioonn  ddeess  

oobblliiggaattiioonnss  eett  ddeess  ccoonnddiittiioonnss  

dduu  ccoonnttrraatt..  

--  OObblliiggaattiioonnss  ddeess  ppaarrttiieess,,  

--  CCoonnddiittiioonnss  dd’’eexxééccuuttiioonn  dduu  ccoonnttrraatt..  
LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aannaallyyssee  aavveecc  lleess  

aapppprreennaannttss  lleess  oobblliiggaattiioonnss  eett  ccoonnddiittiioonnss  

ccoonntteennuueess  ddaannss  llee  ccoonnttrraatt--ttyyppee..  

CCoommppéétteennccee::  22..33..44..  GGéérreerr  cceerrttaaiinneess  oobblliiggaattiioonnss  llééggaalleess  ((RReeggiissttrree  ddee  CCoommmmeerrccee  eett  ddee  CCrrééddiitt  MMoobbiilliieerr,,  ……))  

RR0011..  RReemmpplliirr  lleess  oobblliiggaattiioonnss  

llééggaalleess..  

  

  

IIddeennttiiffiieerr  lleess  ffoorrmmaalliittééss  llééggaalleess  

rreellaattiivveess  aauu  ccoommmmeerrccee..  
NNoottiioonnss  dduu  ccoommmmeerrççaanntt  ::  

**  CCoommmmeerrççaanntt  ::    

--  DDééffiinniittiioonn  

--  OObblliiggaattiioonnss,,  

--  DDrrooiittss..  

**  AAcctteess  ddee  ccoommmmeerrccee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  TTyyppeess..  

**  EEffffeettss  ddee  ccoommmmeerrccee  ::    

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  TTyyppeess..  

**  EEnnttrreepprreennaanntt  ::    

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  OObblliiggaattiioonnss..  

**  SSoocciiééttééss  ccoommmmeerrcciiaalleess  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  CCoonnddiittiioonnss  ddee  ffoorrmmaattiioonn  ;;  

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

--  FFoonnccttiioonnnneemmeenntt  ((oorrggaanneess,,  ddéécciissiioonnss,,  oobblliiggaattiioonnss  

ccoommppttaabblleess,,  pprrooccéédduurreess  dd’’aalleerrttee,,  eexxppeerrttiissee  ddee  ggeessttiioonn))  ;;  

--  DDiissssoolluuttiioonn..  

**  CCooooppéérraattiivveess  ::    

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  CCoonnddiittiioonnss  ddee  ffoorrmmaattiioonn  ;;  

--  TTyyppeess  ;;  

--  FFoonnccttiioonnnneemmeenntt  ;;  

--  DDiissssoolluuttiioonn..  

**  FFoonnddss  ddee  ccoommmmeerrccee  ::  --  DDééffiinniittiioonn  ;;    

--  EElléémmeennttss  dduu  ffoonnddss  ddee  ccoommmmeerrccee  ;;    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  aauuxx  aapppprreennaannttss  

lleess  nnoottiioonnss  rreellaattiivveess  aauu  ccoommmmeerrccee  eett  aauuxx  

ssoocciiééttééss  ccoommmmeerrcciiaalleess..  
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                                                                    --  MMooddeess  dd’’eexxppllooiittaattiioonn  ;;    

                        --  CCeessssiioonn..  

  

NNoottiioonnss  ssuurr  llee  gguuiicchheett  uunniiqquuee  ppoouurr  llaa  ccrrééaattiioonn  ddeess  

eennttrreepprriisseess..  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  FFoorrmmaalliittééss;;  

--  RRôôllee..    

  

RR0022..  SSuuiivvrree  ll’’eexxééccuuttiioonn  ddeess  

ffoorrmmaalliittééss  llééggaalleess..  

  

VVéérriiffiieerr  ll’’eexxééccuuttiioonn  ddeess  

ffoorrmmaalliittééss  llééggaalleess..  
RReeggiissttrree  ddee  CCoommmmeerrccee  eett  ddee  CCrrééddiitt  MMoobbiilliieerr  

((RRCCCCMM))  ::    

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  MMiissssiioonn,,  

--  OOrrggaanniissaattiioonn,,  

--  IImmmmaattrriiccuullaattiioonn..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  llaa  

mmaaiittrriissee  ddeess  mmeennttiioonnss  ccoonntteennuueess  ddaannss  llee  

RRCCCCMM..  

  

  

  

  

  

  

FFOONNCCTTIIOONN  33..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

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

RR0033..  NNééggoocciieerr  lleess  ccoonnttrraattss  

ddee  vveennttee..    
IIddeennttiiffiieerr  llee  ccoonnttrraatt  ddee  vveennttee  

ccoommmmeerrcciiaallee  aavveecc  pprréécciissiioonn..  

  

CCoonnttrraattss  rreellaattiiffss  aauuxx  aaccttiivviittééss  ccoommmmeerrcciiaalleess  ::    

((ccoonnttrraatt  ddee  vveennttee  eett  ddee  ttrraannssppoorrtt  ddee  mmaarrcchhaannddiisseess  ppaarr  

rroouuttee))  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  CCaarraaccttéérriissttiiqquueess,,  

--  OObblliiggaattiioonnss  ddeess  ppaarrttiieess..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

mmaaiittrriisseerr  lleess  ccllaauusseess  ccoonntteennuueess  ddaannss  lleess    

ccoonnttrraattss..  

  

  

RR0055..  OOrrggaanniisseerr  llaa  lliivvrraaiissoonn  

ddiirreeccttee  oouu  iinnddiirreeccttee..  
IIddeennttiiffiieerr  lleess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  ddee  

ccoommmmeerrccee..  
LLeess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  dduu  ccoommmmeerrccee  

--  DDééffiinniittiioonn  

--  TTyyppeess  dd’’iinntteerrmmééddiiaaiirreess  ::  

  CCoommmmiissssiioonnnnaaiirreess,,  

  CCoouurrttiieerrss,,  

  AAggeennttss  ccoommmmeerrcciiaauuxx..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aaiiddee  dd’’uunn  

sscchhéémmaa  llee  pprroocceessssuuss  ddeess  aaccttiivviittééss  ddeess  

iinntteerrmmééddiiaaiirreess  ddee  ccoommmmeerrccee..  
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FFOONNCCTTIIOONN  44..  PPAARRTTIICCIIPPEERR    AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS    FFIINNAANNCCIIEERREESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  44..22..  MMoobbiilliisseerr  lleess  rreessssoouurrcceess  ffiinnaanncciièèrreess    

CCoommppéétteennccee  44..22..22..    PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  rreecchheerrcchhee  ddeess  ffiinnaanncceemmeennttss  eexxttéérriieeuurrss  

RR0022..  AAnnaallyysseerr  lleess  ccoonnddiittiioonnss  

dd’’ooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt..  

  

  

  

DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ccoonnddiittiioonnss  

dd’’ooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt  ppaarr  lleess  

bbaannqquueess..  

CCrrééddiittss  bbaannccaaiirreess  eett  ssûûrreettééss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  eett  ssoorrtteess  ddee  ccoonnttrraattss  bbaannccaaiirreess,,  

--  DDééffiinniittiioonn  eett  ssoorrtteess  ddee  ssûûrreettééss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aannaallyyssee  eennsseemmbbllee  aavveecc  lleess  

aapppprreennaannttss  llee  mmooddèèllee--ttyyppee  ddee  ccoonnttrraatt  

bbaannccaaiirree  eett  ssûûrreettéé..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  44..33..  RReeccoouuvvrreerr  lleess  ccrrééaanncceess  

CCoommppéétteennccee  44..33..22..  IInniittiieerr  lleess  ppoouurrssuuiitteess  

RR0044..  CCoonnttaacctteerr  lleess  aavvooccaattss  

oouu  lleess  oorrggaanneess  jjuuddiiccaaiirreess..  

  

DDéétteerrmmiinneerr  llaa  pprrooccéédduurree  

aapppprroopprriiééee  dduu  rreeccoouuvvrreemmeenntt  

aaiinnssii  qquuee  ll’’oorrggaannee  jjuuddiicciiaaiirree  

ccoommppéétteenntt..  

**  NNoottiioonnss  ssuurr  lleess  pprrooccéédduurreess  ssiimmpplliiffiiééeess  ddee  

rreeccoouuvvrreemmeenntt  ::  

--  LL’’iinnjjoonnccttiioonn  ddee  ppaayyeerr  

--  LL’’iinnjjoonnccttiioonn  ddee    lliivvrreerr  oouu  ddee  rreessttiittuueerr  uunn  bbiieenn  

  

  

  

**  NNoottiioonnss  ssuurr  lleess  pprrooccéédduurreess  ccoolllleeccttiivveess  

dd’’aappuurreemmeenntt  dduu  ppaassssiiff  ::  

--  RRèègglleemmeenntt  pprréévveennttiiff  

--  RReeddrreesssseemmeenntt  jjuuddiicciiaaiirree  

--  LLiiqquuiiddaattiioonn  ddeess  bbiieennss  

--  FFaaiilllliittee  ppeerrssoonnnneellllee  

--  BBaannqquueerroouuttee  

  

**  NNoottiioonnss  ssuurr  llaa  jjuussttiiccee  ccoommmmeerrcciiaallee  ddaannss  ll’’eessppaaccee  

OOHHAADDAA  ::  

--  NNoottiioonnss  ssuurr  ll’’OOrrggaanniissaattiioonn  ppoouurr  ll’’HHaarrmmoonniissaattiioonn  eenn  

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

--  TTrriibbuunnaauuxx  ddee  ccoommmmeerrccee  eett    ccoouurrss  dd’’aappppeell  nnaattiioonnaauuxx  ;;  

--  CCoouurr  ccoommmmuunnee  dd’’aarrbbiittrraaggee  eett  ddee  jjuussttiiccee  ddee  ll’’OOHHAADDAA  ;;  

--  AArrbbiittrraaggee..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  lleess  aapppprreennaannttss  àà  

ss’’aapppprroopprriieerr  ddee  llaa  pprrooccéédduurree  ddee  

rreeccoouuvvrreemmeenntt  ddeess  ccrrééaanncceess..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  55è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  FFIISSCCAALLIITTEE  

  

FFOONNCCTTIIOONN  55..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTIIOONN  FFIISSCCAALLEE      

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  55..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ddee  ll’’iimmppôôtt  eett    llaa  ttaaxxee..  

CCoommppéétteennccee  55..11..11..  AAsssseeooiirr  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  ttaaxxee..  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

IImmppôôttss  ssuurr  llee  rreevveennuu  ::  

--  IImmppôôtt  pprrooffeessssiioonnnneell  ssuurr  lleess  rréémmuunnéérraattiioonnss  eett  eexxcceeppttiioonnnneell  

ssuurr  lleess  rréémmuunnéérraattiioonnss  ;;  

--  iimmppôôtt  ssuurr  llee  bbéénnééffiiccee  ;;    

--  iimmppôôtt  mmoobbiilliieerr  ;;    

--  iimmppôôtt  ssuurr  lleess  pprrooffiittss  ddeess  pprrooffeessssiioonnss  lliibbéérraalleess..    
  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà    ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

ddiifffféérreennttss  ttyyppeess  dd’’iimmppôôttss    eett  ddeess  ttaaxxeess  

ddee  ll’’aaddmmiinniissttrraattiioonn  ffiissccaallee..    
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RR0011..  CCoonnssttaatteerr  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  

ttaaxxee..  
DDiissttiinngguueerr  lleess  ttyyppeess  dd’’iimmppôôttss..  CChhaammpp  dd’’aapppplliiccaattiioonn  ddeess  iimmppôôttss  ::    

--  MMaattiièèrree  iimmppoossaabbllee,,    

--  PPeerrssoonnnnee  iimmppoossaabbllee,,    

--  TTeerrrriittoorriiaalliittéé,,    

--  FFaaiitt  ggéénnéérraatteeuurr,,    

--  EExxoonnéérraattiioonn  oouu  eexxeemmppttiioonn..    

RR0022..  LLiiqquuiiddeerr  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  

ttaaxxee..  
CCaallccuulleerr  ll’’iimmppôôtt  àà  ppaayyeerr  àà  

cchhaarrggee  dduu  ccoonnttrriibbuuaabbllee,,  

rreeddeevvaabbllee  llééggaall  oouu  rrééeell..  

LLiiqquuiiddaattiioonn  ddeess  iimmppôôttss  ::  

  BBaassee  iimmppoossaabbllee  ::  

--  EElléémmeennttss  iimmppoossaabblleess,,    

--  EElléémmeennttss  nnoonn  iimmppoossaabblleess,,  

--  TTaauuxx,,    

--  CCaallccuull  ddee  ll’’iimmppôôtt..    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  lleess  aapppprreennaannttss  eenn  

ssoouuss--ggrroouuppeess  àà  ccaallccuulleerr  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  

ttaaxxee    eenn  mmeettttaanntt  àà  lleeuurr  ddiissppoossiittiioonn  lleess  

éélléémmeennttss  nnéécceessssaaiirreess..  

RR0033..  CCoommppttaabbiilliisseerr  ll’’iimmppôôtt  

eett  llaa  ttaaxxee..  
PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess    ddee  ll’’iimmppôôtt  

eett  ddee  llaa  ttaaxxee..  
CCoommppttaabbiilliissaattiioonn  ddeess  iimmppôôttss  ::  

  EEccrriittuurreess  lliiééeess  àà  llaa  ccoonnssttaattaattiioonn  ddee  ll’’iimmppôôtt  ;;  

  EEccrriittuurreess  lliiééeess  aauu  ppaaiieemmeenntt  ddee  ll’’iimmppôôtt  ;;  

    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ppaasssseerr  

lleess  ééccrriittuurreess  ddee  llaa  cchhaarrggee  ffiissccaallee..  

 
 

FFOONNCCTTIIOONN  55..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTIIOONN  FFIISSCCAALLEE      

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  55..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ddee    ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee    eett  dd’’aacccciisseess..  

CCoommppéétteennccee  55..22..11..  AAsssseeooiirr    lleess  ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

  

  

  

RR0011..  CCoonnssttaatteerr    lleess  ddrrooiittss  

ddee  ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  

  

  

  

DDiissttiinngguueerr  lleess  ttyyppeess  ddeess  ddrrooiittss..  

DDrrooiittss  ::  

  DDrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  ;;  

  DDrrooiittss  dd’’aacccciisseess..  

CChhaammpp  dd’’aapppplliiccaattiioonn  ddeess  ddrrooiittss  ::    

  MMaattiièèrree  iimmppoossaabbllee,,    

  PPeerrssoonnnnee  iimmppoossaabbllee,,    

  TTeerrrriittoorriiaalliittéé,,    

  FFaaiitt  ggéénnéérraatteeuurr,,    

  EExxoonnéérraattiioonn  oouu  eexxeemmppttiioonn..    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ssuurr  lleess  ddiifffféérreennttss  ttyyppeess    ddee  

ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee..  

RR0022..  LLiiqquuiiddeerr  lleess  ddrrooiittss  ddee  CCaallccuulleerr  lleess  ddrrooiittss  àà,,  ppaayyeerr  ppaarr  LLiiqquuiiddaattiioonn  ddeess  ddrrooiittss::  LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  lleess  aapppprreennaannttss  eenn  
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ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  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  mmeettttaanntt  àà  lleeuurr  ddiissppoossiittiioonn  

lleess  éélléémmeennttss  nnéécceessssaaiirreess..  

RR0033..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  

ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett  

dd’’aacccciisseess..  

PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaattiivveess  

aauuxx  ddrrooiittss  ddee  ddoouuaanneess  eett  

dd’’aacccciisseess  

CCoommppttaabbiilliissaattiioonn  ddeess  ddrrooiittss  ::  

  EEccrriittuurreess  lliiééeess  àà  llaa  ccoonnssttaattaattiioonn  ddeess  ddrrooiittss  ;;  

  EEccrriittuurreess  lliiééeess  aauu  ppaaiieemmeenntt  ddeess  ddrrooiittss  ;;  

  EEccrriittuurreess  ssppéécciiffiiqquueess  lliiééeess  aauu  ddéébboouurrss..    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  lleess  aapppprreennaannttss  àà  

ppaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  rreellaattiivveess  aauuxx  ddrrooiittss  

ddee  ddoouuaannee..  

NNIIVVEEAAUU  ::  55è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  MMAATTHHEEMMAATTIIQQUUEESS  FFIINNAANNCCIIEERREESS  
  

FFOONNCCTTIIOONN  44..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  FFIINNAANNCCIIEERREESS      

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  44..22..  MMoobbiilliisseerr  lleess  rreessssoouurrcceess  ffiinnaanncciièèrreess        

CCoommppéétteennccee  44..22..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’éévvaalluuaattiioonn  ddee  llaa  ccaappaacciittéé  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  pprroopprree  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0033..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  

ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  pprroopprree..  
DDéétteerrmmiinneerr  llee  rreevveennuu  dduu  

ccaappiittaall  ppllaaccéé  àà  iinnttéérrêêttss  

ccoommppoossééss..  

IInnttéérrêêttss  ccoommppoossééss  ::  

  IInnttrroodduuccttiioonn  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  CCoommppaarraaiissoonn  eennttrree  iinnttéérrêêtt  ssiimmppllee  eett  iinnttéérrêêtt  ccoommppoosséé,,  

--  EElléémmeennttss  ddee  ccaallccuull  ddee  ll’’iinnttéérrêêtt  ccoommppoosséé,,  

--  PPrrooccééddééss  ::    

  TTaabbllee  ffiinnaanncciièèrree,,  

  LLooggaarriitthhmmee,,  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  dd’’iinnttéérrêêttss  ccoommppoossééss  eett  ll’’aammèènnee  àà  

éévvaalluueerr  lleess  ggrraannddeeuurrss  iinnccoonnnnuueess..  
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  IInntteerrppoollaattiioonn..    

  CCaallccuullss  ::  

--  VVaalleeuurr  aaccqquuiissee  ;;  

--  VVaalleeuurr  aaccttuueellllee  ;;  

--  LLaa  dduurrééee  ;;  

--  LLee  ttaauuxx..  

AApppplliiccaattiioonnss..  
  

EEssccoommpptteess  àà  iinnttéérrêêttss  ccoommppoossééss  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  SSoorrtteess  ;;    

  CCaallccuull  ::  

--  EEssccoommpptteess  àà  iinnttéérrêêttss  ccoommppoossééss  ;;  

--  EEssccoommpptteess  ccoommppoossééss  àà  iinnttéérrêêttss  aannttiicciippaattiiffss  ;;  

--  EEqquuiivvaalleennccee  dd’’eeffffeettss  àà  iinnttéérrêêttss  ccoommppoossééss..  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

CCoommppéétteennccee  44..22..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  rreecchheerrcchhee  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  eexxttéérriieeuurr  

RR0011..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  

ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  eexxttéérriieeuurr..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  aannnnuuiittééss  ddee  

rreemmbboouurrsseemmeenntt  dd’’uunn  eemmpprruunntt..  
EEmmpprruunnttss  ::  

GGéénnéérraalliittééss  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  IImmppoorrttaannccee;;  

  TTyyppeess  ::  --  eemmpprruunntt  iinnddiivviiss;;  

          --  eemmpprruunntt  oobblliiggaattaaiirree..  

AAnnnnuuiittééss  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ::  

  DDééffiinniittiioonn,,  

  TTyyppeess  dd’’aannnnuuiittééss  ::  

--  dd’’aapprrèèss  llee  nnoommbbrree  ddee  vveerrsseemmeennttss  ;;  

--  dd’’aapprrèèss  llaa  ppéérriiooddee  ddee  ppaaiieemmeenntt  ddeess  iinnttéérrêêttss  ;;  

--  dd’’aapprrèèss  llee  mmoommeenntt  ddee  vveerrsseemmeenntt..  

  CCaallccuull  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccqquuiissee  ppaarr  uunnee  ssuuiittee  dd’’aannnnuuiittééss  

ccoonnssttaanntteess  ((ddéébbuutt  ddee  ppéérriiooddee))  ;;  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  ssuurr  lleess  eemmpprruunnttss,,  lleess  aannnnuuiittééss  

ppoouurr  ll’’aammeenneerr  àà  ddéétteerrmmiinneerr  lleess  

ggrraannddeeuurrss  iinnccoonnnnuueess..  
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  CCaallccuull  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccqquuiissee  ppaarr  uunnee  ssuuiittee  dd’’aannnnuuiittééss  

ccoonnssttaanntteess  ((ffiinn  ddee  ppéérriiooddee))  ;;  

  CCaallccuull  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccttuueellllee  ppaarr  uunnee  ssuuiittee  dd’’aannnnuuiittééss  

ccoonnssttaanntteess  ((ddéébbuutt  ddee  ppéérriiooddee))  ;;  

  CCaallccuull  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccttuueellllee  ppaarr  uunnee  ssuuiittee  dd’’aannnnuuiittééss  

ccoonnssttaanntteess  ((ffiinn  ddee  ppéérriiooddee))..  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

NNIIVVEEAAUU::  55è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::  OOPPEERRAATTIIOONNSS  DDEE  BBAANNQQUUEE  EETT  DDEE  CCRREEDDIITT  

  

FFOONNCCTTIIOONN  44..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEESS  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  FFIINNAANNCCIIEERREESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  44..22..  MMoobbiilliisseerr  lleess  rreessssoouurrcceess  ffiinnaanncciièèrreess  

CCoommppéétteennccee  44..22..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’éévvaalluuaattiioonn  ddee  llaa  ccaappaacciittéé  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  pprroopprree  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0033..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  

ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  pprroopprree..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  éélléémmeennttss  

ccoonnssttiittuuttiiffss  ddeess  rreessssoouurrcceess  

pprroopprreess  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  

FFiinnaanncceemmeenntt  pprroopprree  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  LLeess  ccoommppoossaanntteess  dduu  ffiinnaanncceemmeenntt  pprroopprree  ::  

--  PPoouurr  lleess  aaggeennttss  ééccoonnoommiiqquueess  nnoonn  ffiinnaanncciieerrss  ::    

**  MMéénnaaggeess  ::  

  RReevveennuuss  ddiissppoonniibblleess  

  EEppaarrggnnee  

**  EEnnttrreepprriisseess  ::  

AA  ppaarrttiirr  dd’’uunn  bbiillaann  eett  ddeess  llooiiss  ddee  

ffiinnaanncceemmeenntt,,  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  

ll’’aapppprreennaanntt  àà  ddéétteerrmmiinneerr  lleess  ssoouurrcceess  ddee  

ffiinnaanncceemmeenntt  pprroopprree..    
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  CCaappiittaall  

  CCaappaacciittéé  dd’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt  

  

**  AAddmmiinniissttrraattiioonn  PPuubblliiqquuee  ::  

  RReecceetttteess  ffiissccaalleess  

  RReecceetttteess  nnoonn  ffiissccaalleess  

  

--  PPoouurr  lleess  aaggeennttss  ééccoonnoommiiqquueess  ffiinnaanncciieerrss  ::  

**  CCaappiittaall,,  

**  SSeerrvviicceess  rreenndduuss..  

CCoommppéétteennccee  44..22..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  rreecchheerrcchhee  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  eexxttéérriieeuurr  

RR0011..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  

ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  eexxttéérriieeuurr..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  éélléémmeennttss  

ccoonnssttiittuuttiiffss  ddeess  rreessssoouurrcceess  

eexxtteerrnneess  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

NNoottiioonnss  ddee  ccrrééddiitt  ((GGéénnéérraalliittééss  ssuurr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ddee  

ccrrééddiitt))  ::  

  DDééffiinniittiioonn  

  EElléémmeennttss  lliiééss  aauu  ccrrééddiitt  ::    

--  EEcchhééaannccee  

--  RRiissqquuee  

--  IInnttéérrêêtt  

--  TTaauuxx    

  

  CCaattééggoorriieess  ddee  ccrrééddiitt  ::  

oo  CCrrééddiitt  àà  ccoouurrtt  tteerrmmee,,  

oo  CCrrééddiitt  àà  lloonngg  tteerrmmee..  

  

  IInncciiddeennttss  dduu  ppaaiieemmeenntt  ;;    

  

  PPrrooccéédduurree  ddee  mmoobbiilliissaattiioonn  ddeess  ccrrééaanncceess  ::    

--  NNoottiioonnss,,  

--  MMoobbiilliissaattiioonn  ddeess  ccrrééaanncceess,,  

--  GGaarraannttiieess  &&  ccaauuttiioonnss..  

  

EEttaabblliisssseemmeennttss  ddee  ccrrééddiitt  eett  dduu  ppaaiieemmeenntt..  

BBAANNQQUUEE  ::  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiill  llaa  nnoottiioonn  

ddee  ccrrééddiitt  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ll’’eexxpplliiqquueerr  eenn  tteennaanntt  ccoommppttee  ddeess  rrééaalliittééss  

oobbsseerrvvééeess..  
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IIddeennttiiffiieerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

bbaannqquueess  eett  lleess  ooppéérraattiioonnss  

ccoorrrreessppoonnddaanntteess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

IIddeennttiiffiieerr  lleess  ddiifffféérreennttss  

ccoommpptteess  bbaannccaaiirreess  eett  lleess  

ccoonnddiittiioonnss  dd’’ooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt..  

  

  

  

  

  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  RRôôllee  ;;    

  CCaattééggoorriieess  ddee  bbaannqquuee  ::  

--  BBaannqquuee  cceennttrraallee,,  

--  BBaannqquueess  dduu  sseeccoonndd  rraanngg  ((oouu  ccoommmmeerrcciiaalleess))..  

  OOppéérraattiioonnss  ddee  bbaannqquuee  ::  

--  RRéécceeppttiioonn  ddee  ffoonnddss  dduu  ppuubblliicc,,  

--  OOppéérraattiioonnss  ddee  ccrrééddiitt,,  

--  SSeerrvviicceess  bbaannccaaiirreess  ddee  ppaaiieemmeenntt,,  

--  AAuuttrreess  sseerrvviicceess..  

  

  OOppéérraattiioonnss  ddee  cchhaannggee  ::  

  MMoonnnnaaiieess  ccoonntteemmppoorraaiinneess  ::  

--  CCrrééaanncceess  ssuurr  llee  ssyyssttèèmmee  bbaannccaaiirree,,  

--  LLaa  mmoonnnnaaiiee  &&  llaa  ccoonnffiiaannccee,,  

--  BBaannqquuee  CCeennttrraallee  &&  BBaannqquueess  ccoommmmeerrcciiaalleess..  

  

  MMaarrcchhéé  ddee  cchhaannggee  ::    

--  CCaarraaccttéérriissttiiqquueess  ggéénnéérraalleess,,  

--  DDéétteerrmmiinnaannttss  ddee  llaa  ppaarriittéé..  

  LLee  rriissqquuee  ddee  cchhaannggee  ::  

--  EExxeemmppllee,,  

--  GGeessttiioonn  ddee  rriissqquuee..  

  

**  CCoommpptteess  bbaannccaaiirreess  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ddee  ccoommppttee  

  DDiivveerrssiittéé  ddeess  ccoommpptteess  ::  

--  DDiissttiinnccttiioonn  eennttrree  ccoommppttee  ccoouurraanntt  eett  ccoommppttee  ddee  ddééppôôtt  ;;  

--  DDiissttiinnccttiioonn  ddeess  ccoommpptteess  bbaannccaaiirreess..  

  CCoonnddiittiioonnss  dd’’oouuvveerrttuurree  dduu  ccoommppttee  ::  

--  uunn  ccoommppttee  ddee  ddééppôôtt  ;;  

--  uunn  ccoommppttee  ddee  ppaaiieemmeenntt  ;;  

--  uunn  ccoommppttee  ccoouurraanntt..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  llee  rrôôllee  ddee  llaa  

bbaannqquuee  aaiinnssii  qquuee  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ooppéérraattiioonnss  bbaannccaaiirreess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  ssuurr  lleess  ddiifffféérreennttss  ccoommpptteess  

bbaannccaaiirreess  eett  llee  SSyyssttèèmmee  FFiinnaanncciieerr  

CCoonnggoollaaiiss..  
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IIddeennttiiffiieerr  lleess  pprriinncciippaauuxx  

iinnssttrruummeennttss  dduu  ffiinnaanncceemmeenntt  

ddiirreecctt..  

  

  

  

  

  

DDiissttiinngguueerr  eett  ddééccrriirree  lleess  

ddiifffféérreennttss  mmaarrcchhééss  ffiinnaanncciieerrss..  

  

  

**  LLaa  rreessppoonnssaabbiilliittéé  ddee  bbaannqquuee  eenn  mmaattiièèrree  ddee  ccrrééddiitt  ::  

--  LLoorrss  ddee  ll’’ooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt  ;;  

--  SSeeccrreett  pprrooffeessssiioonnnneell..  

  

SSyyssttèèmmee  ffiinnaanncciieerr  CCoonnggoollaaiiss  

  OOrrggaanniissaattiioonn  dduu  ssyyssttèèmmee  bbaannccaaiirree  CCoonnggoollaaiiss  ::  

--  BBaannqquuee  CCeennttrraallee  dduu  CCoonnggoo  ;;  

--  BBaannqquueess  ddee  ddééppôôtt  ;;  

  

  EEttaabblliisssseemmeennttss  ffiinnaanncciieerrss  nnoonn  bbaannccaaiirreess  ;;  

  AAuuttrreess  iinnssttiittuuttiioonnss  ((PPllaacceeuurrss  iinnssttiittuuttiioonnnneellss))  ;;  

  MMiiccrroo--ffiinnaannccee..    

  

SSyyssttèèmmee  ffiinnaanncciieerr  iinntteerrnnaattiioonnaall  ::  

  FFMM  ;;  

  BBIIRRDD  ;;  

  AAIIDD  ;;  

  BBAADD……    

  

BBOOUURRSSEE  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ::  

oo  DDééffiinniittiioonn  

oo  PPrriinncciippaauuxx  iinnssttrruummeennttss  ::  

--  AAccttiioonnss,,  

--  OObblliiggaattiioonnss..  

oo  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  mmaarrcchhééss  ffiinnaanncciieerrss  ::  

--  MMaarrcchhééss  oorrggaanniissééss,,  

--  MMaarrcchhééss  ddee  ggrréé  àà  ggrréé..  

  

  MMaarrcchhééss  dd’’aaccttiioonnss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  CCaarraaccttéérriissttiiqquueess,,  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  

ll’’iimmppoorrttaannccee  ddee  llaa  bboouurrssee  ddaannss  lleess  

aaffffaaiirreess..  
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--  CCaattééggoorriieess,,  

--  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  mmaarrcchhééss  ddee  ttiittrreess..  

  

  MMaarrcchhééss  dd’’oobblliiggaattiioonnss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  CCaarraaccttéérriissttiiqquueess,,  

--  CCaattééggoorriieess,,  

--  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  mmaarrcchhééss  dd’’oobblliiggaattiioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

RR0022..  AAnnaallyysseerr  lleess  ccoonnddiittiioonnss  

dd’’ooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt..  
DDééccrriirree  lleess  ccoonnddiittiioonnss  dd’’aaccccèèss  

aauu  ffiinnaanncceemmeenntt..  
LLeess  ccoonnddiittiioonnss  dd’’ooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt  ::  

--  LLee  ttaauuxx,,  

--  LLeess  ggaarraannttiieess,,  

--  LLee  ccaauuttiioonnnneemmeenntt,,  

--  LL’’éécchhééaannccee  ((tteerrmmee)),,  

--  LL’’aammoorrttiisssseemmeenntt..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

ccoonnddiittiioonnss  lliiééeess  àà  ll’’ooccttrrooii  ddee  ccrrééddiitt  

bbaannccaaiirree..  

  

  

  

  

  

NNIIVVEEAAUU::  55è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::  EECCOONNOOMMIIEE  PPOOLLIITTIIQQUUEE  

  

FFOONNCCTTIIOONN  11..  TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess    

CCoommppéétteennccee  11..11..77..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  àà  llaa  ppaaiiee    

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0044..  CCaallccuulleerr  lleess  

rréémmuunnéérraattiioonnss  eett  aauuttrreess  

aavvaannttaaggeess..    

DDéétteerrmmiinneerr  lleess  rréémmuunnéérraattiioonnss  

ddeess  ffaacctteeuurrss  ddee  pprroodduuccttiioonn..  
RRéémmuunnéérraattiioonnss  ddeess  ffaacctteeuurrss  ddee  pprroodduuccttiioonn  ::  

  SSaallaaiirree::    

--  DDééffiinniittiioonn,,    

--  SSoorrtteess..  

  IInnttéérrêêtt::  

--  DDééffiinniittiioonn,,    

--  FFoorrmmaattiioonn  dduu  ttaauuxx  dd’’iinnttéérrêêtt,,  

--  MMaarrcchhéé  ddeess  ccaappiittaauuxx..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  ssuurr  lleess  rréémmuunnéérraattiioonnss  ddeess  

ffaacctteeuurrss  ddee  pprroodduuccttiioonn  ddaannss  uunnee  

eennttrreepprriissee..  
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    PPrrooffiitt  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,    

--  CCaallccuull,,  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

  RReennttee::  

--  DDééffiinniittiioonn..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..44..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’aannaallyyssee  ddeess  ccooûûttss  ddeess  bbiieennss  ééccoonnoommiiqquueess    

CCoommppéétteennccee  11..44..11..  EEvvaalluueerr  lleess  bbiieennss  eett  sseerrvviicceess  ééccoonnoommiiqquueess  pprroodduuiittss  eett  vveenndduuss  

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ccooûûtt  ddee  

rreevviieenntt..  
IIddeennttiiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  qquuii  

iinntteerrvviieennnneenntt  ddaannss  llaa  

pprroodduuccttiioonn  ddeess  bbiieennss..  

LLaa  pprroodduuccttiioonn  ddeess  bbiieennss  eett  sseerrvviicceess  ::  

  LLeess  ffaacctteeuurrss  ddee  pprroodduuccttiioonn  ::  

--  llaa  nnaattuurree::  

  ddééffiinniittiioonn,,  

  éélléémmeennttss  ddee  llaa  nnaattuurree,,  

  lliimmiitteess  nnaattuurreelllleess..  

--  llee  ttrraavvaaiill::  

  ddééffiinniittiioonn,,  

  ssoorrtteess,,  

  rrôôllee  dduu  ttrraavvaaiill  ddaannss  llaa  pprroodduuccttiioonn,,  

  pprroodduuccttiivviittéé  dduu  ttrraavvaaiill..  

--  llee  ccaappiittaall::  

  oorriiggiinnee,,  

  ddééffiinniittiioonn,,  

  rrôôllee  ééccoonnoommiiqquuee,,  

  ssoorrtteess,,  

  ffoorrmmaattiioonn  dduu  ccaappiittaall::  ééppaarrggnnee  eett  iinnvveessttiisssseemmeenntt..  

    LLeess  llooiiss  tteecchhnnoollooggiiqquueess  ddee  llaa  pprroodduuccttiioonn..  

    LL’’oorrggaanniissaattiioonn  ddeess  ffaacctteeuurrss  ddaannss  ll’’eennttrreepprriissee..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  ssuurr  lleess  ffaacctteeuurrss  qquuii  iinntteerrvviieennnneenntt  

lloorrss  ddee  llaa  pprroodduuccttiioonn  dd’’uunn  bbiieenn..  

CCoommppéétteennccee  11..44..22..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  ccoonnddiittiioonnss  iinntteerrnneess  dd’’eexxppllooiittaattiioonn  

RR0011..  AAnnaallyysseerr  lleess  cchhaarrggeess  

dd’’eexxppllooiittaattiioonn..  
DDééccrriirree  llaa  rrééppaarrttiittiioonn  ddee  llaa  

ccoonnssoommmmaattiioonn    ppaarr  ll’’aaggeenntt  

ééccoonnoommiiqquuee..  

CCoonnssoommmmaattiioonn  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  RRééppaarrttiittiioonn  ppaarr  aaggeennttss  ééccoonnoommiiqquueess  ((mméénnaaggeess,,  

eennttrreepprriisseess,,  EEttaatt))..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  

ll’’iinncciiddeennccee  ddee  llaa  cchhaarrggee  ddaannss  ll’’aaccttiivviittéé  

ééccoonnoommiiqquuee..    

FFOONNCCTTIIOONN  33..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEESS  
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CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee    

CCoommppéétteennccee  33..11..11..  AAssssuurreerr  ll’’aapppprroovviissiioonnnneemmeenntt    

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  DDééffiinniirr  lleess  pprroodduuiittss  eett  

lleess  qquuaannttiittééss  àà  aacchheetteerr..  
EExxpplliiqquueerr  llee  ffoonnddeemmeenntt  ddeess  

bbeessooiinnss  eett  bbiieennss  aauu  sseeiinn  ddee  

ll’’aaccttiivviittéé  ééccoonnoommiiqquuee..  

FFoonnddeemmeenntt  ddee  ll’’aaccttiivviittéé  ééccoonnoommiiqquuee  ::  

11..  LLeess  bbeessooiinnss  ééccoonnoommiiqquueess  ::  

--  ddééffiinniittiioonn,,  

--  ssoorrtteess,,  

--  ccaarraaccttéérriissttiiqquueess,,  

--  ddiifffféérreennccee  eennttrree  ddééssiirr  eett  bbeessooiinn..  

  

22..  LLeess  bbiieennss  ééccoonnoommiiqquueess  ::  

--  ddééffiinniittiioonn,,  

--  ssoorrtteess,,  

33..  NNoottiioonnss  ddee  vvaalleeuurrss  ::  

--  ddééffiinniittiioonn,,  

--  ddiifffféérreennccee  eennttrree  rriicchheesssseess  eett  vvaalleeuurrss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ddiissttiinngguueerr  lleess  bbeessooiinnss  eett  lleess  bbiieennss  

ééccoonnoommiiqquueess  ddaannss  uunn  eennvviirroonnnneemmeenntt..  

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

RR0011..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttuuddee  dduu  

mmaarrcchhéé..  
AAnnaallyysseerr  lleess  aacctteeuurrss  dduu  

mmaarrcchhéé..  
NNoottiioonnss  ddee  ddéémmooggrraapphhiiee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ddee  llaa  ddéémmooggrraapphhiiee  ;;  

--  DDeennssiittéé  ;;  

--  PPooppuullaattiioonn  ::  ((ttaauuxx  ddee  nnaattaalliittéé,,    ttaauuxx  ddee  mmoorrttaalliittéé,,  

ccrrooiissssaannccee  ddéémmooggrraapphhiiqquuee,,  ttaauuxx  ddee  ccrrooiissssaannccee  eett  ddee  

ffééccoonnddiittéé))..  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ddéétteerrmmiinneerr  lleess  éélléémmeennttss  ddee  ll’’aaccttiivviittéé  

ééccoonnoommiiqquuee  qquuii  iinntteerrvviieennnneenntt  ddaannss  

ll’’ééttuuddee  dduu  mmaarrcchhéé..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..22..  PPaarrttiicciippeerr  aauuxx  ooppéérraattiioonnss  mmaarrkkeettiinngg  

CCoommppéétteennccee  33..22..11..  EExxééccuutteerr  lleess  ssttrraattééggiieess  mmaarrkkeettiinngg    

RR0011..  AAnnaallyysseerr  lleess  ccoonnddiittiioonnss  

dduu  mmaarrcchhéé..  
EEttuuddiieerr  llee  mmaarrcchhéé  eett  lleess  

ffaacctteeuurrss  ddéétteerrmmiinnaannttss..  
EEcchhaannggee  ::  

**  NNoottiioonnss  ddee  ccoommmmeerrccee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn;;  

--  FFoonnccttiioonn  dduu  ccoommmmeerrccee;;  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  

ll’’iimmppoorrttaannccee  dduu  ccoommmmeerrccee  eett  ddee  llaa  

mmoonnnnaaiiee  ddaannss  ll’’éécchhaannggee  ddeess  bbiieennss..  
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--  BBaallaannccee  ccoommmmeerrcciiaallee;;  

--  PPoolliittiiqquueess  ccoommmmeerrcciiaalleess;;  

--  CCoonnccuurrrreennccee  ppaarrffaaiittee,,  iimmppaarrffaaiittee  eett  mmoonnooppoollee;;    

--  FFoorrmmaattiioonn  ddeess  pprriixx  ssuurr  llee  mmaarrcchhéé::  

  OOffffrree  eett  ddeemmaannddee;;  

  EEllaassttiicciittéé  eett  iinnééllaassttiicciittéé  ddee  ll’’ooffffrree  eett  ddee  llaa  ddeemmaannddee..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

  

**  LLaa  mmoonnnnaaiiee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn;;  

--  HHiissttoorriiqquuee;;  

--  FFoonnccttiioonnss;;  

--  CCaattééggoorriieess..  

  

  

  

  

FFOONNCCTTIIOONN  66..  CCRREEEERR  UUNNEE  UUNNIITTEE  DDEE  PPRROODDUUCCTTIIOONN  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  66..11..  EEllaabboorreerr  llee  pprroojjeett  ddee  ccrrééaattiioonn  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  

CCoommppéétteennccee  66..11..22..  PPeerrcceevvooiirr  eett  ss’’aassssuurreerr  ddee  llaa  ccoommppaattiibbiilliittéé  dduu  pprroojjeett  ppaarr  rraappppoorrtt  àà    ll’’eennvviirroonnnneemmeenntt    

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0033..  AAnnaallyysseerr  

ll’’eennvviirroonnnneemmeenntt  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  

DDiissttiinngguueerr  lleess  ssyyssttèèmmeess  

ééccoonnoommiiqquueess  ppaarr  rraappppoorrtt  àà  uunn  

eennvviirroonnnneemmeenntt  ddoonnnnéé..  

SSyyssttèèmmeess  ééccoonnoommiiqquueess  ::  

  SSyyssttèèmmee  pprrééiinndduussttrriieell;;  

  SSyyssttèèmmee  lliibbéérraall;;  

  SSyyssttèèmmee  ccoolllleeccttiivviissttee;;  

  SSyyssttèèmmee  ddiirriiggiissttee..  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

ccaarraaccttéérriissttiiqquueess  ddeess  ssyyssttèèmmeess  

ééccoonnoommiiqquueess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

RR0044..  PPrréécciisseerr  lleess  rreellaattiioonnss  

eennttrree  lleess  sseerrvviicceess..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  55è
èmmee  CCOOMMMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  EENNTTRREEPPRREENNEEUURRIIAATT  
  

FFOONNCCTTIIOONN  66..  CCRREEEERR  UUNNEE  UUNNIITTEE  DDEE  PPRROODDUUCCTTIIOONN  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  66..11..  EEllaabboorreerr  llee  pprroojjeett  ddee  ccrrééaattiioonn  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  

CCoommppéétteennccee  66..11..11..  DDééffiinniirr    ll’’oobbjjeett  dduu  pprroojjeett  
RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0022..  PPrréécciisseerr  lleess  

mmooyyeennss  eett  lleess    

mméétthhooddeess  ddee  ttrraavvaaiill..  

DDéétteerrmmiinneerr  lleess  mmooyyeennss  eett  

mméétthhooddeess  ddee  ttrraavvaaiill..  
MMooyyeennss  eett  mméétthhooddeess  ddee  ttrraavvaaiill  ::  

  PPllaanniiffiiccaattiioonn    dduu  ttrraavvaaiill  ;;  

  RRééppaarrttiittiioonn  ddeess  ttââcchheess  ;;  

  SSuuppeerrvviissiioonn  ddeess  ttââcchheess  ;;  

  DDééllééggaattiioonn  dduu  ppoouuvvooiirr  ;;  

  RReessppoonnssaabbiilliissaattiioonn    ddeess  ccoollllaabboorraatteeuurrss  ;;  

  RReessppeecctt  dduu  pprriinncciippee  ddee  ggeessttiioonn..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  ll’’iimmppoorrttaannccee  

ddeess  mmooyyeennss  eett  ddeess  mméétthhooddeess  ddaannss  ll’’oorrggaanniissaattiioonn  

dduu  ttrraavvaaiill..  

RR0033..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  DDééffiinniirr  eett  ddiifffféérreenncciieerr  lleess  NNoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  ::  LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddééffiinniitt  eett  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  
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ppeerrssoonnnneess  ccoonncceerrnnééeess  

ppaarr  llee  pprroojjeett..  
ppeerrssoonnnneess  ccoonncceerrnnééeess  ppaarr  llee  

pprroojjeett  àà  rrééaalliisseerr..  
  PPrroojjeett  ::  --  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  TTyyppeess  ;;  

--  PPrroojjeett  eett  ppllaann  ;;  

--  PPrroojjeett  eett  pprrooggrraammmmee..  

  PPeerrssoonnnneess  ccoonncceerrnnééeess  ppaarr  llee  pprroojjeett  ::    

--  EEnnttrreepprriissee  ;;  --  EEnnttrreepprreenneeuurr  ;;  --  AAssssoocciiééss  ;;  --BBaaiilllleeuurrss  

ddee  ffoonnddss  ;;  --  PPrréétteeuurrss  ;;  --  FFoouurrnniisssseeuurrss..  

  

nnoottiioonnss  ssuurr  llee  pprroojjeett  eett  ll’’aammèènnee  àà  ddiifffféérreenncciieerr  lleess  

ppeerrssoonnnneess  ccoonncceerrnnééeess  ppaarr  cceelluuii--ccii..  

CCoommppéétteennccee  66..11..22..  PPeerrcceevvooiirr  eett  ss’’aassssuurreerr  ddee  llaa  ccoommppaattiibbiilliittéé  dduu  PPrroojjeett  ppaarr  rraappppoorrtt  àà  ll’’eennvviirroonnnneemmeenntt  

RR0011..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  

bbeessooiinnss  àà  ssaattiissffaaiirree  ppaarr  

llee  PPrroojjeett  

  

DDééffiinniirr  lleess  bbeessooiinnss  àà  ssaattiissffaaiirree  

ppaarr  llee  PPrroojjeett  

  

EEttuuddee  ddee  llaa  ddeemmaannddee  ::  

    **  DDééffiinniittiioonn  ;;  

    **  EEttuuddee  qquuaannttiittaattiivvee  ;;  

    **  EEttuuddee  qquuaalliittaattiivvee..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddééffiinniitt  llaa  nnoottiioonn  ddee  llaa  ddeemmaannddee,,  eenn  

eexxpplliiqquuee  llee  bbuutt  eett  ssoonn  iimmppoorrttaannccee..  

RR0022..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  

ccaattééggoorriieess  ddeess  bbeessooiinnss  

qquuii  ssoonntt  ddééjjàà  ssaattiissffaaiittss  

ppaarr  dd’’aauuttrreess  eennttrreepprriisseess..  

DDéétteerrmmiinneerr  ll’’iimmppoorrttaannccee  ddeess  

bbeessooiinnss  qquuii  ssoonntt  ssaattiissffaaiittss  ppaarr  

lleess  eennttrreepprriisseess  ccoonnccuurrrreenntteess..  

EEttuuddee  dd’’ooffffrree  ::    

**  DDééffiinniittiioonn  ;;  

**  EEttuuddee  ddee  llaa  PPrroodduuccttiioonn  

**  EEttuuddee  ddee  llaa  DDiissttrriibbuuttiioonn  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddééffiinniitt  llaa  nnoottiioonn  ddee  ll’’ooffffrree  eett  aammèènnee  

ll’’aapppprreennaanntt  àà  eeffffeeccttuueerr  ll’’ééttuuddee  ddee  llaa  pprroodduuccttiioonn  

eett  ddee  llaa  ddiissttrriibbuuttiioonn..  

RR0033..  AAnnaallyysseerr  

ll’’eennvviirroonnnneemmeenntt  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  

DDiissttiinngguueerr  lleess  ddiifffféérreennttss  

eennvviirroonnnneemmeennttss  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  
EEnnvviirroonnnneemmeenntt  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  TTyyppeess  dd’’eennvviirroonnnneemmeenntt  ;;  

  CChhooiixx  ddee  ll’’eennvviirroonnnneemmeenntt..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  llaa  nnoottiioonn  dd’’eennvviirroonnnneemmeenntt  

eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ddééccrriirree  lleess  ddiifffféérreennttss  

ttyyppeess  yy  rreellaattiiffss..  

CCoommppéétteennccee  66..11..33..  EEttuuddiieerr  llaa  ffaaiissaabbiilliittéé  dduu  PPrroojjeett  

RR0011..  EEffffeeccttuueerr  ll’’ééttuuddee  

tteecchhnniiqquuee..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ppoossssiibbiilliittééss  

tteecchhnniiqquueess  ddee  rrééaalliissaattiioonn  dduu  

PPrroojjeett  

EEttuuddee  tteecchhnniiqquuee  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  PPrroocceessssuuss  ddee  ffaabbrriiccaattiioonn  ;;  

  IImmppaacctt  ééccoonnoommiiqquuee  dduu  pprroojjeett..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddééffiinniitt  ll’’ééttuuddee  tteecchhnniiqquuee  eett  aammèènnee  

ll’’aapppprreennaanntt  àà  eexxpplliiqquueerr  ssoonn  ddéérroouulleemmeenntt  ;;  

RR0022..  EEffffeeccttuueerr  ll’’ééttuuddee  

ccoommmmeerrcciiaallee..  
EEttuuddiieerr  llaa  ppaarrtt  dduu  mmaarrcchhéé  eett  llaa  

ffoorrccee  ddee  llaa  ccoonnccuurrrreennccee..  
MMaarrkkeettiinngg  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  BBuutt  eett  iimmppoorrttaannccee  ;;  

  TTyyppeess  ;;  

  MMooyyeennss  ;;  

  PPrroocceessssuuss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  lleess  ééttaappeess  ddee  ll’’ééttuuddee  

ccoommmmeerrcciiaallee  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  eenn  

ddéétteerrmmiinneerr  lleess  ééttaappeess  dduu  ddéérroouulleemmeenntt..  

RR0033..  EEffffeeccttuueerr  ll’’ééttuuddee    DDéétteerrmmiinneerr  llaa  ccaappaacciittéé  dduu  RReessssoouurrcceess    hhuummaaiinneess  LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  lleess  nnoottiioonnss  ssuurr  ll’’ééttuuddee  
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ddeess  rreessssoouurrcceess  

hhuummaaiinneess..  

  

  

ppeerrssoonnnneell  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  àà  ggéérreerr  

llee  PPrroojjeett..    

  

  

  LL’’eeffffeeccttiiff  dduu  ppeerrssoonnnneell  ;;  

  IIddeennttiiffiiccaattiioonn  dduu  ppeerrssoonnnneell  ppaarr  ccaattééggoorriieess  

pprrooffeessssiioonnnneelllleess  ;;  

  LLee  ccooûûtt  dd’’eennggaaggeemmeenntt    dduu  ppeerrssoonnnneell..  

hhuummaaiinnee  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  éévvaalluueerr  llaa  

ccaappaacciittéé  dduu  ppeerrssoonnnneell  àà  ggéérreerr  llee  PPrroojjeett  eett  àà  

ss’’aaddaapptteerr  aauu  cchhaannggeemmeenntt  eennvviissaaggéé..  

RR0044..  EEnnttrreepprreennddrree  

ll’’ééttuuddee  jjuurriiddiiccoo--ffiissccaallee..  
DDéétteerrmmiinneerr  llaa  ppoossssiibbiilliittéé  

jjuurriiddiiqquuee  ddee  rrééaalliissaattiioonn  dduu  PPrroojjeett  

eett  éévvaalluueerr  ssoonn  ppooiiddss  ffiissccaall..  

EEttuuddee  jjuurriiddiiccoo--ffiissccaallee  ::  

  LLee  ccaaddrree  jjuurriiddiiqquuee  ;;  

  RRééggiimmee  ffiissccaall  eett  ddoouuaanniieerr  ;;  

  IInncciittaattiioonnss  ffiissccaalleess    ((ccooddee  ddeess  iinnvveessttiisssseemmeennttss))  

  PPooiiddss    ffiissccaall  ;;  

  CCooddee  ddeess  iinnvveessttiisssseemmeennttss..    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  ccrriittèèrreess  

ddee  cchhooiixx  dduu  ccaaddrree  jjuurriiddiiqquuee  ffiissccaall  aapppprroopprriiéé..    

RR0055..  EEffffeeccttuueerr  ll’’ééttuuddee  

ffiinnaanncciièèrree..  
DDéétteerrmmiinneerr  llee  mmoonnttaanntt  àà  pprréévvooiirr  

ppoouurr  rrééaalliisseerr  llee  pprroojjeett..  
EEttuuddee  ffiinnaanncciièèrree  ::  

  LLeess  bbeessooiinnss  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  ;;  

  LLeess    ssoouurrcceess  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  ;;  

  RReennttaabbiilliittéé  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  CCaallccuull  ;;  

--  AApppplliiccaattiioonnss..    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  lleess  nnoottiioonnss  ssuurr  ll’’ééttuuddee  

ffiinnaanncciièèrree  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ppoouuvvooiirr  

éévvaalluueerr  lleess  mmoonnttaannttss  àà  pprréévvooiirr  ppoouurr  llaa  

rrééaalliissaattiioonn  dduu  pprroojjeett  eett  àà  ddéétteerrmmiinneerr  lleess    ssoouurrcceess  

ddee  pprroovveennaannccee,,  aaffiinn  àà  pprrooccééddeerr  aauu  ccaallccuull  ddee  llaa  

rreennttaabbiilliittéé..  

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

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  aavveecc  

pprréécciissiioonn  lleess  qquuaalliittééss  àà  

ddoonnnneerr  aauu  pprroodduuiitt..  

DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ccaarraaccttéérriissttiiqquueess  

dduu  pprroodduuiitt..  
CCaarraaccttéérriissttiiqquueess  dduu  pprroodduuiitt  ::  

  CCaarraaccttéérriissttiiqquueess  dd’’eemmppllooii  ;;  

  CCaarraaccttéérriissttiiqquueess  tteecchhnniiqquueess  ;;  

  CCaarraaccttéérriissttiiqquueess  eesstthhééttiiqquueess  ;;  

  CCaarraaccttéérriissttiiqquueess  ééccoonnoommiiqquueess..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  lleess  nnoottiioonnss  ssuurr  ll’’ééttuuddee  dduu  

pprroodduuiitt  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ddéétteerrmmiinneerr    sseess  

ccaarraaccttéérriissttiiqquueess..  

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  

ccoonnddiittiioonnss  ddee  vveennttee..  
AAnnaallyysseerr  lleess  ccoonnddiittiioonnss  ddee  vveennttee..  CCoonnddiittiioonnss  ddee  vveennttee  ::  

  LLee  ccoonnddiittiioonnnneemmeenntt  

  LL’’eemmbbaallllaaggee  ccoommmmeerrcciiaall..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  lleess  nnoottiioonnss  ssuurr  lleess  

ccoonnddiittiioonnss  ddee  vveennttee  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ddéétteerrmmiinneerr  ((cchhooiissiirr))  lleess  ccoonnddiittiioonnss  

aavvaannttaaggeeuusseess..    
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RR0033..  PPrréécciisseerr  lleess  

mmooddaalliittééss  ddee  ffaabbrriiccaattiioonn..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  pphhaasseess  ddee  

ffaabbrriiccaattiioonn  
MMooddaalliittééss  ddee  ffaabbrriiccaattiioonn  ::  

  EEttuuddee  ggéénnéérraallee  ;;  

  EEttaabblliisssseemmeenntt  dd’’uunn  aavvaanntt--pprroojjeett  ;;  

  MMiissee  aauu  ppooiinntt  dduu  pprroojjeett  ddééffiinniittiiff..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  lleess  ddiifffféérreenntteess  pphhaasseess  ddee  

ffaabbrriiccaattiioonn  dduu  pprroodduuiitt  àà  ll’’aapppprreennaanntt..  

  

RR0055..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ccoouutt  

ddee  rreevviieenntt  dduu  pprroodduuiitt  
EEvvaalluueerr  llee  pprroodduuiitt  àà  lliivvrreerr  DDéétteerrmmiinnaattiioonn  dduu  ccoouutt  ddee  rreevviieenntt  

  CCaallccuull  dduu  ccooûûtt  dd’’aacchhaatt  ;;  

  CCaallccuull  dduu  ccooûûtt  ddee  pprroodduuccttiioonn  ;;  

  CCaallccuull  dduu  ccooûûtt  ddee  ddiissttrriibbuuttiioonn  ;;  

  CCaallccuull  dduu  ccooûûtt  ddee  rreevviieenntt..  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  rraappppeellllee  lleess  nnoottiioonnss  ssuurr  llee  ccaallccuull  dduu  

ccoouutt  ddee  rreevviieenntt  eett  ffaaiitt  eexxeerrcceerr  ll’’aapppprreennaanntt  ppaarr  

ddeess    ccaass  pprraattiiqquueess..  

CCoommppéétteennccee  66..11..55..  CChhooiissiirr  ll’’eemmppllaacceemmeenntt  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  

RR0011..  PPrréécciisseerr  llee  sseecctteeuurr  

dd’’aaccttiivviittééss  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  

DDéétteerrmmiinneerr  llee  sseecctteeuurr  ddaannss  

lleeqquueell  ll’’eennttrreepprriissee  ppeeuutt  ssee  

llaanncceerr..    

  SSeecctteeuurrss  dd’’aaccttiivviittééss  

--  SSeecctteeuurr  pprriimmaaiirree  

--  SSeecctteeuurr  sseeccoonnddaaiirree  

--  SSeecctteeuurr  tteerrttiiaaiirree    

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

ccaarraaccttéérriissttiiqquueess  ddee  cchhaaqquuee  sseecctteeuurr  dd’’aaccttiivviittéé..  

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  

ll’’eemmppllaacceemmeenntt  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee  eeuu  ééggaarrdd  aauu  

sseecctteeuurr  dd’’aaccttiivviittéé..  

CChhooiissiirr  llee  lliieeuu  dd’’iimmppllaannttaattiioonn    ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  
CChhooiixx  ddee  ll’’eemmppllaacceemmeenntt  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  

  CCrriittèèrreess  dd’’eemmppllaacceemmeenntt  ;;  

  FFaacctteeuurrss  iinnfflluueennççaanntt  ll’’eemmppllaacceemmeenntt..      

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt    eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt    lleess  ccrriittèèrreess  

eett  lleess  ffaacctteeuurrss  nnéécceessssaaiirreess  àà  ll’’eemmppllaacceemmeenntt  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  66..22..  EEvvaalluueerr  llee  ccaappiittaall  iinniittiiaall  nnéécceessssaaiirree  

CCoommppéétteennccee  66..22..11..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  mmaattéérriieellss  eett  ééqquuiippeemmeennttss  nnéécceessssaaiirreess    

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  

mmaattéérriieellss  eett  

ééqquuiippeemmeennttss  

nnéécceessssaaiirreess..  

EEvvaalluueerr  llee  ccaappiittaall  iinniittiiaall  ffiixxee  

nnéécceessssaaiirree..    
CCaappiittaall  iinniittiiaall  ffiixxee  nnéécceessssaaiirree  ::  

  DDééffiinniittiioonn;;  

  CCaallccuull;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  aauu  ccaallccuull  dduu  

ccaappiittaall  iinniittiiaall  ffiixxee  nnéécceessssaaiirree..  
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RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llaa  

dduurrééee  ddee  vviiee  ddeess  

mmaattéérriieellss  eett  

ééqquuiippeemmeennttss..  

EEvvaalluueerr  lleess  aannnnuuiittééss  

dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt  ddeess  

iimmmmoobbiilliissaattiioonnss..  

LLeess  cchhaarrggeess  dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt  ::  

  CCaallccuull  ddeess  aannnnuuiittééss  dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt  ;;  

  PPrriissee  eenn  ccoommppttee  ddeess  aammoorrttiisssseemmeennttss  ddaannss  llaa  

ddéétteerrmmiinnaattiioonn  ddeess  cchhaarrggeess  ttoottaalleess..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  rraappppeellllee  lleess  nnoottiioonnss  ddee  

ll’’aammoorrttiisssseemmeenntt  eett  aammèènnee    ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ddéétteerrmmiinneerr  llee  mmoonnttaanntt  dduu  CCaappiittaall  IInniittiiaall  

nnéécceessssaaiirree..  

CCoommppéétteennccee  66..22..22..  EEllaabboorreerr  uunn  ppllaann  ddee  ttrrééssoorreerriiee  eett  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt    

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  

ccaappiittaall  iinniittiiaall  nnéécceessssaaiirree..  
CCaallccuulleerr  llee  ccaappiittaall    iinniittiiaall  

nnéécceessssaaiirree..    
CCaappiittaall  IInniittiiaall  NNéécceessssaaiirree  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  CCaallccuull  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee    llee  CCaappiittaall  IInniittiiaall  

nnéécceessssaaiirree  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  llee  ccaallccuulleerr..  

RR0022..  DDrreesssseerr  uunn  bbuuddggeett  

ddeess  ddééppeennsseess  eett  ddeess  

rreecceetttteess  dd’’eexxppllooiittaattiioonn..  

EEllaabboorreerr  llee  bbuuddggeett  

dd’’eexxppllooiittaattiioonn..  
CCaappiittaall  IInniittiiaall  cciirrccuullaanntt  nnéécceessssaaiirree  ::  

  DDééffiinniittiioonn;;  

  CCaallccuull  ((bbuuddggeett  dd’’eexxppllooiittaattiioonn))..  

  AApppplliiccaattiioonnss  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  llee  pprroocceessssuuss  

ddee  ccaallccuull  dduu  CCaappiittaall  IInniittiiaall  nnéécceessssaaiirree..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  66..33..  CChhooiissiirr  ll’’oorrggaanniissaattiioonn  àà  mmeettttrree  eenn  ppllaaccee  

CCoommppéétteennccee  66..33..11..  MMeettttrree  eenn  ppllaaccee  uunnee  ssttrruuccttuurree  oorrggaanniissaattiioonnnneellllee    

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  

pprriinncciippaalleess  ffoonnccttiioonnss    ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  

IIddeennttiiffiieerr  lleess  pprriinncciippaalleess  

ffoonnccttiioonnss  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  
LLeess  ffoonnccttiioonnss  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  TTyyppeess  ddee  ffoonnccttiioonnss..  

  RRôôlleess  ddeess  ffoonnccttiioonnss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt    eexxpplliiqquuee  lleess  ddiifffféérreenntteess  ffoonnccttiioonnss  

ddee  ll’’eennttrreepprriissee  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  lleess  

ddiissttiinngguueerr..  

RR0022..  PPrréécciisseerr    lleess  

sseerrvviicceess  àà  ccoonnssttiittuueerr..  
DDééffiinniirr  lleess  sseerrvviicceess  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  
LLeess  sseerrvviicceess  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  TTyyppeess  ;;  

  OOrrggaanniissaattiioonn    ffoonnccttiioonnnneellllee..  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt    iinniittiiee  lleess  aapppprreennaannttss  àà  ddiissttiinngguueerr  

lleess  ddiifffféérreennttss  ttyyppeess  ddee  sseerrvviiccee  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  

RR0033..  FFiixxeerr  lleess  mmooyyeennss  àà  

aaffffeecctteerr..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  mmooyyeennss  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  
LLeess  mmooyyeennss  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  SSoorrtteess  ;;  

  IInnssttrruummeennttss  dd’’uunnee  bboonnnnee  oorrggaanniissaattiioonn..  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddééffiinniitt  lleess  mmooyyeennss  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  eett  

aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  lleess  ddééccoouuvvrriirr..  
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RR0044..  PPrréécciisseerr  lleess  

rreellaattiioonnss  iinntteerrsseerrvviicceess..  
EEttaabblliirr  lleess  ccoommppéétteenncceess  eett  lleess  

lliiaaiissoonnss  iinntteerrsseerrvviicceess..  
OOrrggaanniiggrraammmmee  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  IImmppoorrttaannccee  ;;  

  TTyyppeess  ;;  

  IIlllluussttrraattiioonn..  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  pprréésseennttee  uunn  mmooddèèllee  

dd’’oorrggaanniiggrraammmmee  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà    

iinntteerrpprréétteerr  lleess  rreellaattiioonnss  eennttrree  lleess  sseerrvviicceess..  

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

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  

ccrriittèèrreess  ddee  cchhooiixx  ddeess  

ccoollllaabboorraatteeuurrss..  

CChhooiissiirr  lleess  ccoollllaabboorraatteeuurrss..  CChhooiixx  ddee  ccoollllaabboorraatteeuurrss  ::  

  CCrriittèèrree  ddee  cchhooiixx  ddeess  ccoollllaabboorraatteeuurrss  ::  

  FFoorrmmaattiioonn  ;;  

  CCoommppéétteennccee  ;;  

  EExxppéérriieennccee,,  ……  

  AAffffeeccttaattiioonn  ddeess  ccoollllaabboorraatteeuurrss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ffaaiirree  llee  cchhooiixx  

ddeess  ccoollllaabboorraatteeuurrss  ssuurr  bbaassee  dd’’uunn  cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  

ddeess  ccrriittèèrreess..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  66..44..  AApppplliiqquueerr  llaa  rréégglleemmeennttaattiioonn  eenn  mmaattiièèrree  ddee  ccrrééaattiioonn  ddee  ll’’eennttrreepprriissee    

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

RR0011..  DDééffiinniirr  lleess  

mmooddaalliittééss  ddee  rrééddaaccttiioonn  

ddeess  ssttaattuuttss..  

  

RRééddiiggeerr  lleess  ssttaattuuttss..  RRééddaaccttiioonn  ddeess  ssttaattuuttss  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ddeess  ssttaattuuttss  ;;  

  IImmppoorrttaannccee  ;;  

  TTyyppeess  dd’’aacctteess  ::  

**  AAcctteess  ssoouuss  sseeiinngg  pprriivvéé  ;;  

**  AAcctteess  ppaarr  ddeevvaanntt  nnoottaaiirree..  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt    eexxpplliiqquuee  lleess  mmooddaalliittééss  ddee  

rrééddaaccttiioonn  ddeess  ssttaattuuttss  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ddiissttiinngguueerr  lleess  ttyyppeess..  

RR0022..  CCoonnttrriibbuueerr  oouu  

pprrooccééddeerr  àà  llaa  rrééddaaccttiioonn  

ddeess  ssttaattuuttss..  

  

  

  

CCoommppéétteennccee  66..44..22..  OObbtteenniirr  lleess  aauuttoorriissaattiioonnss  dd’’eexxppllooiittaattiioonn    

RR0011..  DDééffiinniirr  lleess  

ddooccuummeennttss  ccoonncceerrnnééss..  
AAccqquuéérriirr  lleess  ddooccuummeennttss  sseerrvvaanntt  

dd’’aauuttoorriissaattiioonn  dd’’eexxppllooiittaattiioonn..  
DDooccuummeennttss    dd’’oouuvveerrttuurree  ::  

  IImmmmaattrriiccuullaattiioonn  aauu  RReeggiissttrree  ddee  CCoommmmeerrccee    eett  ccrrééddiitt  

mmoobbiilliieerr  ;;  

  IImmmmaattrriiccuullaattiioonn  aauu  NNuumméérroo  dd’’IIddeennttiiffiiccaattiioonn  NNaattiioonnaallee  ;;  

  PPaatteennttee  ;;  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

ddooccuummeennttss  sseerrvvaanntt  dd’’aauuttoorriissaattiioonn  dd’’oouuvveerrttuurree  

eett//oouu  dd’’eexxppllooiittaattiioonn..  
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  PPeerrmmiiss  dd’’oouuvveerrttuurree  ;;  

  PPeerrmmiiss  dd’’eexxppllooiittaattiioonn..  

  

RR0022..  EEnnttrreepprreennddrree  lleess  

ddéémmaarrcchheess  ppoouurr  

aaccqquuéérriirr  lleess  ddooccuummeennttss  

ccoonncceerrnnééss..  

IIddeennttiiffiieerr  lleess  IInnssttiittuuttiioonnss  àà  

ccoonnttaacctteerr..  
IInnssttiittuuttiioonnss  àà  ccoonnttaacctteerr  ((gguuiicchheett  uunniiqquuee  ppoouurr  llaa  

ccrrééaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess))..  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  RRôôllee  ;;  

  FFoorrmmaalliittééss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  lleess  iinnssttiittuuttiioonnss  ccoonncceerrnnééeess  

ppaarr  lleess  aauuttoorriissaattiioonnss  dd’’eexxppllooiittaattiioonn..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  55è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  IINNFFOORRMMAATTIIQQUUEE  

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..  GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss  

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

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0022..SSaaiissiirr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  

aauuttrreess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

AApppprrooffoonnddiirr  llaa  mmiissee  eenn  ffoorrmmee  ddee  

tteexxttee  eett  aauuttrreess  oouuttiillss  ddee  

ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

UUttiilliisseerr  ll’’IInntteerrnneett  ddaannss  llee  ccaaddrree  

ddee  llaa  ccoorrrreessppoonnddaannccee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

RRaappppeell    ddeess  nnoottiioonnss  ((44è
èmmee))  ::  

  SSéélleeccttiioonn  dd’’uunn  tteexxttee  ;;  

  MMiissee  eenn  ffoorrmmee  dd’’uunn  tteexxttee  ((ssttyyllee,,  ttaaiillllee,,  ppoolliiccee,,  ccoouulleeuurr,,  

ssoouulliiggnneemmeenntt……))  ;;  

  EExxeerrcciicceess    dd’’aapppplliiccaattiioonn  ((lliissttee  àà  ppuuccee,,  nnuumméérroo))  eettcc..  

  NNuumméérroottaattiioonn  ddeess  ppaaggeess  ;;  

  IInnsseerrttiioonn  ddeess  nnootteess  ddee  bbaass  ddee  ppaaggee  ;;  

  IInnsseerrttiioonn  dd’’uunn  ggrraapphhiiqquuee  ;;  

  IInnsseerrttiioonn  dd’’uunnee  iimmaaggee  ;;  

  CCrrééaattiioonn  ddeess  ttaabblleeaauuxx  ccoommpplleexxeess  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ddeess  ffoorrmmeess  aauuttoommaattiiqquueess  ((ffiigguurreess    

ggééoommééttrriiqquueess,,  ddrraappeeaauu  eett  aauuttrreess))..  

AApppplliiccaattiioonnss  ccoonndduuiissaanntt  àà  llaa  ssaaiissiiee  ddeess  lleettttrreess  

ccoommmmeerrcciiaalleess  sseelloonn  uunnee  ddiissppoossiittiioonn  ddoonnnnééee..  

  

RRaappppeell  ssuurr  lleess  ddooccuummeennttss  aattttaacchhééss  ::  

--  CCaass  dd’’aapppplliiccaattiioonn  ssuurr  ll’’aattttaacchheemmeenntt  ddeess  ddooccuummeennttss  

((WWOORRDD,,  EEXXCCEELL,,  ……))  ;;  

--  EEnnvvooii  dd’’uunn  ddooccuummeenntt  aattttaacchhéé  ;;  

--  RRéécceeppttiioonn  dd’’uunn  oouu  pplluussiieeuurrss  ddooccuummeennttss  aattttaacchhééss  

((ttéélléécchhaarrggeemmeenntt……))  ;;  

--  CCaappttuurree  dd’’uunnee  pphhoottoo  aavveecc  aappppaarreeiill  nnuumméérriiqquuee  ;;  

--  RRééccuuppéérraattiioonn  ssuurr  llaa  mmaacchhiinnee  ;;  

--  EEnnvvooii  ppaarr  ffiicchhiieerr  aattttaacchhéé  ((ccaass  dd’’aapppplliiccaattiioonn))  ;;  

--  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  mmeessssaaggeess  éélleeccttrroonniiqquueess  ((ccrrééeerr  lleess  

AA  ll’’aaiiddee  dd’’uunnee  ssiittuuaattiioonn--pprroobbllèèmmee,,  ll’’aapppprreennaanntt  

ssaaiissiirraa  uunnee  ccoorrrreessppoonnddaannccee  eenn  uuttiilliissaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  aapppprrooffoonnddiieess  ddee  ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  mmeettttrraa  ll’’aapppprreennaanntt  ddeevvaanntt  pplluussiieeuurrss  

ccaass  qquuii  nnéécceessssiitteenntt  ll’’uuttiilliissaattiioonn  ddee  ll’’iinntteerrnneett..  
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    ddoossssiieerrss));;  

--  PPeerrssoonnnnaalliissaattiioonn  dduu  ccoommppttee  ddee  mmeessssaaggeerriiee  

((iinnsseerrttiioonn  ddee  ssiiggnnaattuurree//ccoooorrddoonnnnééeess  ((aaddrreessssee,,  nn°°  

ttéélléépphhoonnee))..  

CCoommppéétteennccee  22..11..44..  VVeeiilllleerr  aa  ll’’aarrcchhiivvaaggee  rraattiioonnnneell  ddee  ddooccuummeennttss  

RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  llaa  

pprrootteeccttiioonn  ddeess  aarrcchhiivveess..  

  

GGrraavveerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss  ssuurr  CCDD  

oouu  DDVVDD..  
GGrraavvuurree  ddeess  ddoonnnnééeess  ssuurr  CCDD  oouu  DDVVDD  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ddee  llaa  ggrraavvuurree  ;;  

  DDiissppoossiittiioonn  pprraattiiqquuee  ((lleecctteeuurr  ddee  ggrraavvuurree,,  llooggiicciieell  

ssppéécciiffiiqquuee……))  ;;  

  PPrroocceessssuuss  ddee  ggrraavvuurree  ;;  

  CCoonnddiittiioonnss  ddee  ssééccuurriittéé  ddeess  ssuuppppoorrttss  ddee  ssttoocckkaaggee..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ggrraavveerr  lleess  

iinnffoorrmmaattiioonnss  ssuurr  CCDD  oouu  DDVVDD..  

  

  

FFOONNCCTTIIOONN    33..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

CCoommppéétteennccee  33..11..11..  AAssssuurreerr  ll’’aapppprroovviissiioonnnneemmeenntt  

RR0033..  SSéélleeccttiioonnnneerr  lleess  

ffoouurrnniisssseeuurrss..  
TTrriieerr  lleess  ddoonnnnééeess  sseelloonn  ll’’oorrddrree  

ccrrooiissssaanntt  oouu  ddééccrrooiissssaanntt  ddeess  

ccrriittèèrreess  ffiixxééss..  

TTrrii  ddeess  ddoonnnnééeess  ::  

  DDééffiinniittiioonnss  ;;  

  RRôôllee  ;;  

  TTrrii  ddeess  ddoonnnnééeess  ppaarr  llaa  mméétthhooddee  ssiimmppllee  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  dduu  ttrrii  ssuurr  lleess  ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess..  

AA  ll’’aaiiddee  dd’’uunn  cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  ddeess  ddoonnnnééeess,,  

ll’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ttrriieerr  lleess  

iinnffoorrmmaattiioonnss  rreepprriisseess  ssuurr  uunnee  lliissttee..  

RR0066..  EEllaabboorreerr  lleess  ffiicchheess  

ffoouurrnniisssseeuurrss..  
FFiillttrreerr  lleess  ddoonnnnééeess  ppaarr  llaa  

mméétthhooddee  ssiimmppllee  eett  

ppeerrssoonnnnaalliissééee..  

FFiillttrree  ddeess  ddoonnnnééeess  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  RRôôllee  ;;  

  TTyyppee  ::  

--  FFiillttrree  aauuttoommaattiiqquuee  ;;  

--  FFiillttrree  ééllaabboorréé  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  dduu  ffiillttrree  ssuurr  lleess  ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ffiillttrreerr  lleess  

ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess  ccoonntteennuueess  ddaannss  uunn  ffiicchhiieerr..  

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

RR0055..  OOrrggaanniisseerr  lleess  

lliivvrraaiissoonnss  ddiirreecctteess  oouu  

iinnddiirreecctteess..  

  

PPrréésseenntteerr  lleess  ddoonnnnééeess  ssoouuss--

ffoorrmmeess  ggrraapphhiiqquueess..  
GGrraapphhiiqquuee  ::    

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  RRôôllee  ;;  

  SSaaiissiiee  ddeess  ddoonnnnééeess..  

  CCoonnssttrruuccttiioonnss  ddeess  ggrraapphhiiqquueess  ::  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  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  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ddeess  ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess  oouu  ffiinnaanncciièèrreess..  

  

FFOONNCCTTIIOONN    44..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  44..22..  MMoobbiilliisseerr  lleess  rreessssoouurrcceess  ffiinnaanncciièèrreess  

CCoommppéétteennccee    44..22..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  rreecchheerrcchhee  ddeess  ffiinnaanncceemmeennttss  eexxttéérriieeuurrss  

RR0011..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  

ssoouurrcceess  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  

eexxttéérriieeuurr..  

  

CCaallccuulleerr  llaa  vvaalleeuurr  aaccqquuiissee  eett  

aaccttuueellllee  ddeess  iinnttéérrêêttss  ccoommppoossééss  

eett  aannnnuuiittééss..  

FFoonnccttiioonnss  ffiinnaanncciièèrreess  dd’’EExxcceell  ::  

  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  dd’’iinnttéérrêêtt  ;;  

  CCaallccuull    ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccqquuiissee  dd’’uunnee  ssuuiittee  ddee  vveerrsseemmeennttss    

ééggaauuxx  ;;  

  CCaallccuull  dduu  nnoommbbrree  ddee  vveerrsseemmeenntt  ddaannss  llee  ccaass  dd’’uunnee  

aannnnuuiittéé  ;;  

  CCaallccuull  dduu  pprriixx  dd’’uunnee  oobblliiggaattiioonn  àà  uunnee  ddaattee  ddee  ccoouuppoonn  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ccoonndduuiissaanntt  aauu  ccaallccuull  ddee  llaa  vvaalleeuurr  aaccqquuiissee  

eett  aaccttuueellllee..    

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  uuttiilliisseerr  lleess  

ffoonnccttiioonnss  ffiinnaanncciièèrreess  dd’’EExxcceell  ppoouurr  rrééssoouuddrree  lleess  

ssiittuuaattiioonnss  pprroobbllèèmmeess  lliiééeess  aauuxx    iinnttéérrêêttss  

ccoommppoossééss  eett  aannnnuuiittééss..  
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SSIIXXIIEEMMEE  AANNNNEEEE  
  
OObbjjeeccttiiff  iinntteerrmmééddiiaaiirree  dd’’iinnttééggrraattiioonn  ((OO..II..II..))  ::    
AAuu  tteerrmmee  ddee  llaa  ssiixxiièèmmee  aannnnééee,,  ll’’aapppprreennaanntt  sseerraa  ccaappaabbllee  ddee    ((dd’’))  ::  
--  eennrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess  jjuussqquu’’àà  llaa  pprroodduuccttiioonn  ddeess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss    ((bbiillaann,,  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt,,  TTAAFFIIRREE  eett  ééttaatt  AAnnnneexxéé));;  
--  aannaallyysseerr  lleess  ccooûûttss  ddeess  bbiieennss  eett  sseerrvviicceess  pprroodduuiittss  ;;  
--  ccaallccuulleerr  llee  cchhiiffffrree  dd’’aaffffaaiirreess  eett  llaa  rreennttaabbiilliittéé  ddee  pprroodduuiittss  eett  sseerrvviicceess  vveenndduuss  ;;  
--  uuttiilliisseerr  ll’’oouuttiill  iinnffoorrmmaattiiqquuee  ppoouurr  ssaaiissiirr  lleess  ddooccuummeennttss  eett  ééllaabboorreerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  eett  ffiinnaanncciieerrss  ;;  
--  ccrrééeerr  eett  ggéérreerr  uunnee  uunniittéé  ddee  pprroodduuccttiioonn  ;;  
--  mmaaiittrriisseerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  ddeess  ffiinnaanncceess  ppuubblliiqquueess..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  66è
èmmee  CCOOMMMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  GGEENNEERRAALLEE  NNIIVVEEAAUU  IIVV  

  
FFOONNCCTTIIOONN  11..  TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  DD’’UUNNEE  EENNTTRREEPPRRIISSEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess    

CCoommppéétteennccee  11..11..22..  PPrrééppaarreerr  llaa  nnoottee  dd’’iimmppuuttaattiioonn  
RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  IIddeennttiiffiieerr  llaa  nnaattuurree  dduu  

ddooccuummeenntt  àà  ttrraaiitteerr..  
PPrrééppaarreerr  lleess  ppiièècceess  

jjuussttiiffiiccaattiivveess  eett  eenn  ddéétteerrmmiinneerr  

lleess  mmooddaalliittééss  ddee  ttrraaiitteemmeenntt..  

PPiièècceess  jjuussttiiffiiccaattiivveess  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  IImmppoorrttaannccee  ;;  

  CCaattééggoorriieess  ;;  

  PPrrooccééddéé  ddee  ttrraaiitteemmeenntt..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  

ll’’iimmppoorrttaannccee  ddeess  ppiièècceess  jjuussttiiffiiccaattiivveess  eett  

ll’’aammèènnee  àà  ppoouuvvooiirr  ll’’aapppprrêêtteerr  ppoouurr  llee  

ttrraaiitteemmeenntt  ccoommppttaabbllee..  

CCoommppéétteennccee  11..11..99..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  ssiittuuaattiioonnss  ccoommppttaabblleess  

RR0011..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  jjoouurrnnaauuxx..  
EEnnrreeggiissttrreerr  ssuurr  bbaassee  ddeess  ppiièècceess  

jjuussttiiffiiccaattiivveess  lleess  ooppéérraattiioonnss  

ccoommppttaabblleess  ddaannss  lleess  ddiifffféérreennttss  

lliivvrreess  ccoommppttaabblleess..  

LLiivvrreess  ccoommppttaabblleess  ::  

  RRaappppeell  ddeess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  ssuurr  ::  

--  LLeess  pprriinncciippeess  ccoommppttaabblleess  ;;  

--  LLeess  lliivvrreess  ccoommppttaabblleess  ;;  

--  LLeess  eerrrreeuurrss  ccoommppttaabblleess  ;;  

  MMaannuueell  ddee  pprrooccéédduurree..  

  PPrréésseennttaattiioonn  dduu  ccaass--pprroobbllèèmmee  ::  eexxeerrcciicceess  ttyyppeess  ddeevvaanntt  

ccoonndduuiirree  ssuurr  ::  

--  llaa  ppaassssaattiioonn  ddeess  ééccrriittuurreess  ddaannss  lleess  jjoouurrnnaauuxx  aauuxxiilliiaaiirreess  ;;  

--  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  dduu  ggrraanndd--lliivvrree  ;;  

--  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  eexxttrraaiittss  ddeess  ccoommpptteess  ;;  

--  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  bbaallaanncceess  aauuxxiilliiaaiirreess  ;;  

--  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddee  llaa  bbaallaannccee  pprroovviissooiirree..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  rraappppeellllee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  ssuurr  lleess  lliivvrreess  ccoommppttaabblleess  eett  

ll’’aammèènnee  àà  lleess  rreemmpplliirr  ssuurr  bbaassee  ddeess  

ppiièècceess  jjuussttiiffiiccaattiivveess..  
RR0022..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  llee  

ggrraanndd--lliivvrree..    

RR0033..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  

eexxttrraaiittss  ddeess  ccoommpptteess..  

RR0044..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  

bbaallaanncceess..    

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..22..  PPaarrttiicciippeerr  aauuxx  ttrraavvaauuxx  ddee  ffiinn  dd’’eexxeerrcciiccee  

CCoommppéétteennccee  11..22..11..  PPaarrttiicciippeerr  aauuxx  ttrraavvaauuxx  dd’’iinnvveennttaaiirree  pphhyyssiiqquuee  
RR0011..  PPrrééppaarreerr  lleess  ffiicchheess  

dd’’iinnvveennttaaiirree..  
PPrrooccééddeerr  aauuxx  ttrraavvaauuxx  

dd’’iinnvveennttaaiirreess  pphhyyssiiqquueess..  
IInnvveennttaaiirree  pphhyyssiiqquuee::  

  DDééffiinniittiioonn,,  

  SSoorrtteess,,  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  llee  

pprrooccééddéé  ddee  rrééaalliissaattiioonn  ddee  ll’’iinnvveennttaaiirree  

pphhyyssiiqquuee  eett  ll’’aammèènnee  àà  ccoommppaarreerr  ccee  RR0022..  RRaannggeerr  lleess  ssttoocckkss  ppoouurr  
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ffaacciilliitteerr  llee  ccoommppttaaggee..    PPrrooccéédduurree,,  

  CCoommppaarraaiissoonn,,  

  CCoommppttaabbiilliissaattiioonn  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ::  ccaass  pprroobbllèèmmeess..  

ddeerrnniieerr  aavveecc  ll’’iinnvveennttaaiirree  ccoommppttaabbllee..  

  

  

NNBB..  ::  LLeess  rreessssoouurrcceess  RR0022,,  RR0033,,  RR0044,,  

RR0055,,  RR0066,,  RR0077,,  RR0099  sseerroonntt  ttrraaiittééeess  lloorrss  

ddeess  vviissiitteess  gguuiiddééeess..  

RR0033..  CCoommpptteerr  lleess  bbiieennss  

iiddeennttiiffiiééss..  

RR0044..  PPrreennddrree  ppaarrtt  àà  llaa  

vvéérriiffiiccaattiioonn  ddeess  ttiittrreess  ddee  

pprroopprriiééttéé..  

RR0055..  IInnssccrriirree  lleess  bbiieennss  

rreecceennssééss  ssuurr  lleess  ffiicchheess  

pprrééppaarrééeess  àà  ll’’aavvaannccee..  

RR0066..  IInnssccrriirree  àà  ll’’eennccrree  

iinnddéélléébbiillee  ((oouu  ééttiiqquueetteerr))  lleess  

ccooddeess  ssuurr  lleess  bbiieennss  

iinnvveennttoorriiééss..  

RR0077..  DDrreesssseerr  llaa  lliissttee  

eexxhhaauussttiivvee  ddeess  bbiieennss  

iinnvveennttoorriiééss    

RR0088..  EEvvaalluueerr  lleessddiittss  bbiieennss  àà  

llaa  vvaalleeuurr  dduu  mmaarrcchhéé..  

RR0099..  DDrreesssseerr  llaa  lliissttee  

eexxhhaauussttiivvee  ddeess  ddéébbiitteeuurrss  eett  

ccrrééddiitteeuurrss  ddiivveerrss..  

RR1100..  PPrrooccééddeerr  aauu  

rraapppprroocchheemmeenntt  ddeess  

ccoommpptteess  ::  bbaannqquuee  eett  ccaaiissssee..    

CCoommppéétteennccee  11..22..22..  PPaarrttiicciippeerr  aauuxx  ooppéérraattiioonnss  ddee  rreeddrreesssseemmeenntt  
RR0011..  CCoommppaarreerr  ll’’eexxiissttaanntt  

aauuxx  vvaalleeuurrss  ccoommppttaabblleess..  
EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ddee  

rreeddrreesssseemmeenntt..  
PPrroovviissiioonnss  eett  cchhaarrggeess  pprroovviissiioonnnnééeess::  

  RRaappppeell  ddee  llaa  nnoottiioonn;;  

  CCoonnssttiittuuttiioonn  ddeess  pprroovviissiioonnss;;  

  TTrraaiitteemmeenntt  ccoommppttaabbllee  ddeess  pprroovviissiioonnss;;  

  PPrréésseennttaattiioonn  dduu  pprroobbllèèmmee..  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  rraappppeellllee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  ssuurr  lleess  pprroovviissiioonnss  eett  ll’’aammèènnee  àà  

rrééssoouuddrree  lleess  pprroobbllèèmmeess  yy  rreellaattiiffss..  RR0022..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  ddee  

ccoonnssttaattaattiioonn  ddeess  ééccaarrttss..  

RR0033..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  ddee  

pprroovviissiioonnss..  
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CCoommppéétteennccee  11..22..33..  PPrrooccééddeerr  aauuxx  ooppéérraattiioonnss  ddee  rréégguullaarriissaattiioonn  
RR0011..  DDééggaaggeerr  llaa  ppaarrttiiee  hhoorrss  

eexxeerrcciiccee..  
EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ddee  

rréégguullaarriissaattiioonn..  
RRéégguullaarriissaattiioonn  ::  

  PPrriinncciippee;;  

  DDééffiinniittiioonn;;  

  SSoorrtteess  dd’’ooppéérraattiioonnss  ::  

--  CChhaarrggeess  àà  ppaayyeerr  ;;  

--  CChhaarrggeess  ccoommppttaabbiilliissééeess  dd’’aavvaannccee  ;;  

--  PPrroodduuiittss  ppeerrççuuss  dd’’aavvaannccee  ;;  

--  PPrroodduuiittss  àà  rreecceevvooiirr  ;;  

--  CChhaarrggeess  iimmmmoobbiilliissééeess..  

  CCoommppttaabbiilliissaattiioonn;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ::  CCaass  pprroobbllèèmmee..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  ddee  rréégguullaarriissaattiioonn  eett  ll’’aammèènnee  àà  

rrééssoouuddrree  lleess  pprroobbllèèmmeess  yy  rreellaattiiffss..  

  

  

  

  

RR0022..  DDééggaaggeerr  lleess  ééccaarrttss  

iissssuuss  ddeess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  àà  

llaa  mmoonnnnaaiiee  ééttrraannggèèrree..  

RR0033..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess  ddee  

rréégguullaarriissaattiioonn..  

CCoommppéétteennccee  11..22..44..  PPrrooccééddeerr  àà  ll’’aaccttuuaalliissaattiioonn  dduu  ffiicchhiieerr  dd’’iimmmmoobbiilliissaattiioonnss  

RR0011..  CCaallccuulleerr  lleess  aannnnuuiittééss  

dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt..  
EEnnrreeggiissttrreerr  llaa  vvaalleeuurr  rrééeellllee  ddeess  

aaccttiiffss  iimmmmoobbiilliissééss  eett  ddeess  aaccttiiffss  

cciirrccuullaannttss..  

AAmmoorrttiisssseemmeenntt  ::  

  RRaappppeell  ddeess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee;;  

  SSoorrtteess;;  

  TTaabblleeaauu  ;;  

  CCoommppttaabbiilliissaattiioonn;;  

  AApppplliiccaattiioonnss::  CCaass  pprroobbllèèmmee  

  

RRéééévvaalluuaattiioonn  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  SSoorrtteess  ;;  

  TTaabblleeaauu  ;;  

  CCoommppttaabbiilliissaattiioonn  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ::  CCaass  pprroobbllèèmmee..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  ddee  rréééévvaalluuaattiioonn  eett  ll’’aammèènnee  àà  

pprrooccééddeerr  àà  llaa  rréééévvaalluuaattiioonn  dduu  ppaattrriimmooiinnee  

ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  
RR0022..  PPrrooccééddeerr  àà  llaa  

rréééévvaalluuaattiioonn..  

RR0033..  DDrreesssseerr  llee  ttaabblleeaauu  ddeess  

aammoorrttiisssseemmeennttss..  

RR0044..  PPaasssseerr  lleess  ééccrriittuurreess..    

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..33..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss..  

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

RR0011..TTiirreerr  lleess  ssoollddeess  ddeess  

ccoommpptteess..  
DDrreesssseerr  eett  vvéérriiffiieerr  ll’’eexxaaccttiittuuddee  

ddee  llaa  bbaallaannccee  ddééffiinniittiivvee..  
BBaallaannccee  ddééffiinniittiivvee  ::  

  RRaappppeell  ssuurr  llaa  BBaallaannccee  ddééffiinniittiivvee  ;;  

  PPrréésseennttaattiioonn  dduu  ccaass  pprroobbllèèmmee  ::  eexxeerrcciicceess  ddeevvaanntt  ccoonndduuiirree  

àà  ::  

--  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddee  llaa  bbaallaannccee  pprroovviissooiirree;;  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  rraappppeellllee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  ssuurr  llaa  BBaallaannccee  ddééffiinniittiivvee  eett  

ll’’aammèènnee  àà  rrééssoouuddrree  llee  pprroobbllèèmmee  yy  rreellaattiiff..  RR0022..  DDrreesssseerr  llaa  bbaallaannccee..  

RR0033..  VVéérriiffiieerr  ll’’eexxaaccttiittuuddee  ddee  

llaa  bbaallaannccee..  
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--  ll’’aaccccoommpplliisssseemmeenntt  ddeess  ttrraavvaauuxx  ddee  ffiinn  dd’’eexxeerrcciiccee;;  

--  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddee  llaa  bbaallaannccee  ddééffiinniittiivvee..  

CCoommppéétteennccee  11..33..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’aannaallyyssee  eett  llaa  jjuussttiiffiiccaattiioonn  ddeess  ssoollddeess  ddeess  ccoommpptteess..    

RR0011..  CCoommppaarreerr  lleess  ssoollddeess  

aauuxx  ssttaannddaarrddss  dduu  mmééttiieerr  oouu  

aauuxx  eexxeerrcciicceess  aannttéérriieeuurrss..  

CCoommppaarreerr  lleess  ssoollddeess  ddeess  

ccoommpptteess  aauuxx  eexxeerrcciicceess  

aannttéérriieeuurrss..  

CCoommppaarraaiissoonn  ddeess  ssoollddeess  ddeess  ccoommpptteess  ddee  llaa  bbaallaannccee  nn  

eett  nn--11  ::  

  EEttaatt  jjuussttiiffiiccaattiiff  ddeess  ssoollddeess  ddeess  ccoommpptteess;;  

  IInntteerrpprrééttaattiioonn  ddeess  ééccaarrttss  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ::  CCaass  pprroobbllèèmmee..    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eett  lleess  aapppprreennaannttss  ffoonntt  uunnee  

aannaallyyssee  ccoommppaarraattiivvee  ddeess  ssoollddeess  aaccttuueellss  

ddeess  ccoommpptteess  aauu  rreeggaarrdd  ddee  cceeuuxx  ddeess  

eexxeerrcciicceess  aannttéérriieeuurrss..  RR0022..  PPrrééppaarreerr  ll’’ééttaatt  

jjuussttiiffiiccaattiiff  ddeess  ssoollddeess  ddeess  

ccoommpptteess..  

RR0033..  IInntteerrpprréétteerr  lleess  ééccaarrttss..  

CCoommppéétteennccee  11..33..33..  PPaarrttiicciippeerr  aauu  rreemmpplliissssaaggee  ddeess  cceerrttaaiinnss  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss..    

RR0011..  DDrreesssseerr  lleess  ccoommpptteess  

ddee  rrééssuullttaatt..  
EEllaabboorreerr  llee  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt,,  

llee  bbiillaann  eett  llee  TTAAFFIIRREE..  
EEttaattss  ffiinnaanncciieerrss  ::  

  RRaappppeell  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  SSoorrtteess,,  

--  PPrriinncciippeess  dd’’ééllaabboorraattiioonn..  

  AApppplliiccaattiioonnss  ::  CCaass  pprroobbllèèmmee  ddeevvaanntt  ccoonndduuiirree  àà  ::    

--  llaa  PPrroodduuccttiioonn  dduu  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt,,  

--  llaa  pprroodduuccttiioonn  dduu  BBiillaann,,  

--  llaa  PPrroodduuccttiioonn  dduu  TTAAFFIIRREE,,  

--  àà  llaa  pprroodduuccttiioonn  ddee  ll’’ééttaatt  aannnneexxéé..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  rraappppeellllee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  ssuurr  llee  bbiillaann,,  llee  ccoommppttee  ddeess  

rrééssuullttaattss  eett  llee  TTAAFFIIRREE  eett  ll’’aammèènnee  àà  

pprroodduuiirree  cceess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss..  
RR0022..  DDrreesssseerr  llee  bbiillaann..  

RR0033..  DDrreesssseerr  llee  TTAAFFIIRREE..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  66è
èmmee  CCOOMMMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  AANNAALLYYTTIIQQUUEE    
  

FFOONNCCTTIIOONN  11..  TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommppttaabblleess    

CCoommppéétteennccee  11..11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  eett  ccllaassssiiffiieerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  OOrrggaanniisseerr  llee  sseerrvviiccee  

ccoommppttaabbllee..  
DDééffiinniirr  llaa  CCAAEE,,  eexxpplliiqquueerr  

ll’’oorrggaanniissaattiioonn  ccoommppttaabbllee  eett  

pprréésseenntteerr  llee  ppllaann  ccoommppttaabbllee  

rreellaattiiff  àà  llaa  CCAAEE..  

SSeerrvviiccee  ccoommppttaabbllee  ::  

GGéénnéérraalliittééss  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ddee  llaa  CCoommppttaabbiilliittéé  AAnnaallyyttiiqquuee  dd’’EExxppllooiittaattiioonn  ;;  

  OOrrggaanniissaattiioonn  ccoommppttaabbllee  eett  ppllaann  ccoommppttaabbllee..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ddééffiinniirr  

llaa  CCAAEE,,  ll’’oorrggaanniissaattiioonn  ccoommppttaabbllee  eett  llee  

ppllaann  ccoommppttaabbllee..  

RR0055..  RReeppaarrttiirr  lleess  

ddooccuummeennttss  sseelloonn  lleess  

sseerrvviicceess  uuttiilliissaatteeuurrss  

ccoonncceerrnnééss..  

DDééffiinniirr  eett  ddiissttiinngguueerr  lleess  

ffoonnccttiioonnss  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  
FFoonnccttiioonnss  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ddee  llaa  ffoonnccttiioonn  ;;  

  CCaattééggoorriieess  ddeess  ffoonnccttiioonnss  ;;  

  EEnnrreeggiissttrreemmeenntt  ddeess  cchhaarrggeess  ppaarr  ffoonnccttiioonn  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  lleess  eennttrreepprriisseess  

sseelloonn  llee  sseecctteeuurr  dd’’aaccttiivviittééss  eett  aammèènnee  

ll’’aapppprreennaanntt  àà  ddiissttiinngguueerr  lleess  ccaattééggoorriieess  

ddeess  cchhaarrggeess  ppaarr  ttyyppee  dd’’eennttrreepprriissee  eett  àà  

lleess  éévvaalluueerr..  

CCoommppéétteennccee  11..11..22..  PPrrééppaarreerr  llaa  nnoottee  dd’’iimmppuuttaattiioonn  

RR0044..  PPrrooppoosseerr  lleess  ccoommpptteess  

àà  ddéébbiitteerr  eett  àà  ccrrééddiitteerr..  
IIddeennttiiffiieerr  eett  ddééffiinniirr  lleess  ccoommpptteess  

aannaallyyttiiqquueess  eett  ddéétteerrmmiinneerr  lleeuurr    

ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  eenn  CCAAEE  

iinnttééggrrééee  eett  eenn  CCAAEE  aauuttoonnoommee..  

CCoommpptteess  ddee  llaa  ccoommppttaabbiilliittéé  aannaallyyttiiqquueess  ::  

  PPrréésseennttaattiioonn  ddeess  ccoommpptteess  ;;  

  SScchhéémmaass  ddee  ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  ;;  

  EEnnrreeggiissttrreemmeenntt  ddeess  ooppéérraattiioonnss  ::  

--  eenn  CCAAEE  aauuttoonnoommee,,  

--  eenn  CCAAEE  iinnttééggrrééee  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  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..  

CCoommppéétteennccee  11..11..44..  CCoommppttaabbiilliissaattiioonn  ddeess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  aauuxx  ssttoocckkss  

RR0044..  TTeenniirr  lleess  ffiicchheess  ddee  

ssttoocckk..  
EEttaabblliirr  llaa  ffiicchhee  ddee  ssttoocckk,,  

ddéétteerrmmiinneerr  llee  ssttoocckk  àà  llaa  ffiinn  ddee  

llaa  ppéérriiooddee..  

  

CCoommppttaabbiilliittéé--mmaattiièèrreess  

  GGéénnéérraalliittééss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  TTyyppeess  ddee  mmaattiièèrreess  ;;    

  MMéétthhooddeess  ddee  vvaalloorriissaattiioonn  ddee  ssoorrttiieess  ::  ((mméétthhooddeess  

dd’’ééppuuiisseemmeenntt  ddee  lloottss,,  mméétthhooddee  ddee  ccooûûtt  mmooyyeenn  ppoonnddéérréé,,  

mméétthhooddee  ddee  ccooûûtt  tthhééoorriiqquuee……));;  

  DDiifffféérreenncceess  dd’’iinnvveennttaaiirree  ;;  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ddééffiinniirr  

eett  àà  ddiissttiinngguueerr  lleess  ttyyppeess  ddee  mmaattiièèrreess  eett  àà  

ééttaabblliirr  llaa  ffiicchhee  ddee  ssttoocckk  ssuurr  bbaassee  dd’’uunn  

cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  ddeess  ddoonnnnééeess  mmiisseess  àà  ssaa  

ddiissppoossiittiioonn..  
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  CCoommppttaabbiilliissaattiioonn  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

CCoommppéétteennccee  11..11..77..  CCoommppttaabbiilliisseerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  lliiééeess  àà  llaa  ppaaiiee  

RR0055..  EEttaabblliirr  lleess  ffiicchheess  ddee  

ppaaiiee..  
EEttaabblliirr  llaa  ffiicchhee  ddee  ppaaiiee..  CCoommppttaabbiilliittéé  ddee  rréémmuunnéérraattiioonn  ::  

GGéénnéérraalliittééss  ::  

  LLeess  éélléémmeennttss  ccoonnssttiittuuttiiffss  ddee  llaa  rréémmuunnéérraattiioonn  ;;  

  LLeess  aauuttrreess  aavvaannttaaggeess  ;;  

  LLeess  rreetteennuueess  ssuurr  ssaallaaiirree  ;;  

  EEccrriittuurreess  ccoommppttaabblleess  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  llaa  tteerrmmiinnoollooggiiee  

aapppprroopprriiééee  àà  llaa  rréémmuunnéérraattiioonn  dduu  

ppeerrssoonnnneell,,  ddééffiinniitt  lleess  cchhaarrggeess  dduu  

ppeerrssoonnnneell,,  eett  lleess  éélléémmeennttss  ccoonnssttiittuuttiiffss  

ddee  llaa  rréémmuunnéérraattiioonn  eett  aammèènnee  

ll’’aapppprreennaanntt  àà  ddéétteerrmmiinneerr  llee  nneett  àà  ppaayyeerr  

eett  àà  ééttaabblliirr  llaa  ffiicchhee  ddee  ppaaiiee..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..22..  ppaarrttiicciippeerr  aauuxx  ttrraavvaauuxx  ddee  ffiinn  dd’’eexxeerrcciiccee  

CCoommppéétteennccee  11..22..44..  PPrrooccééddeerr  àà  ll’’aaccttuuaalliissaattiioonn  dduu  ffiicchhiieerr  dd’’iimmmmoobbiilliissaattiioonn  eett  àà  llaa  rréééévvaalluuaattiioonn  

RR0011..  CCaallccuulleerr  lleess  aannnnuuiittééss  

dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt..  
EEttaabblliirr  llaa  ffiicchhee  

dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt..  
AAmmoorrttiisssseemmeennttss  ::  

  RRaappppeell  ddeess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  ;;    

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  EElléémmeennttss  aammoorrttiissssaabblleess  ;;  

  MMéétthhooddeess  ddee  ccaallccuull  ;;  

  TTaabblleeaauu  

  CCoommppttaabbiilliissaattiioonn  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  lleess  nnoottiioonnss  

dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt  eett  lleess  mméétthhooddeess  ddee  

ccaallccuull  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  éévvaalluueerr  lleess  

aammoorrttiisssseemmeennttss  eett  àà  ééttaabblliirr  llaa  ffiicchhee  

dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt  eett  àà  ppaasssseerr  lleess  

ééccrriittuurreess  yy  rreellaattiivveess..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..44..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’aannaallyyssee  ddeess  ccooûûttss  ddeess  bbiieennss  ééccoonnoommiiqquueess  

CCoommppéétteennccee  11..44..11..  EEvvaalluueerr  lleess  bbiieennss  eett  sseerrvviicceess  ééccoonnoommiiqquueess  pprroodduuiittss  eett  vveenndduuss  

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  pprriixx  ddee  

vveennttee..  
CCaallccuulleerr  llee  pprriixx  ddee  vveennttee  sseelloonn  

lleess  ttyyppeess  ddee  mmaarrcchhééss..  
DDéétteerrmmiinnaattiioonn  dduu  pprriixx  ddee  vveennttee  ::  

  DDééffiinniittiioonn  dduu  pprriixx  ddee  vveennttee  ;;  

  FFoorrmmuullee  ;;  

  DDiifffféérreennttss  ttyyppeess  ddee  mmaarrcchhéé  ;;  

  DDéétteerrmmiinnaattiioonn  dduu  pprriixx  ddee  vveennttee  sseelloonn  lleess  ttyyppeess  ddee  

mmaarrcchhéé  ;;  

  CCaallccuull  ddee  llaa  rreennttaabbiilliittéé  ééccoonnoommiiqquuee,,  dduu  ccooeeffffiicciieenntt  

mmuullttiipplliiccaatteeuurr  eett  dduu  ccooeeffffiicciieenntt  ddeess  cchhaarrggeess  

dd’’eexxppllooiittaattiioonn  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddééffiinniitt  eett  eexxpplliiqquuee  llaa  

ddéétteerrmmiinnaattiioonn  dduu  pprriixx  ddee  vveennttee  sseelloonn  lleess  

ttyyppeess  ddee  mmaarrcchhééss  eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  

àà  llee  ccaallccuulleerr  eett  àà  ddéétteerrmmiinneerr  llaa  

rreennttaabbiilliittéé  ééccoonnoommiiqquuee,,  llee  CCMM  eett  llee  CCCCEE..  
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RR0033..  EEvvaalluueerr  cceerrttaaiinnss  

éélléémmeennttss  dd’’aaccttiiff..  
CCaallccuulleerr  llaa  vvaalleeuurr  dduu  ssttoocckk  

iimmmmoobbiilliisséé  eett  dduu  ssttoocckk  ddee  

ccllôôttuurree..  

EEvvaalluuaattiioonn  ddee  cceerrttaaiinnss  éélléémmeennttss  dd’’aaccttiiff  ::  

  EEvvaalluuaattiioonn  ddee  llaa  pprroodduuccttiioonn  iimmmmoobbiilliissééee  ;;  

  ÉÉvvaalluuaattiioonn  ddeess  éélléémmeennttss  ddee  ssttoocckk  àà  llaa  ffiinn  dd’’uunn  ccyyccllee  

dd’’aaccttiivviittéé..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddééffiinniitt  eett  ddiissttiinngguuee  lleess  

éélléémmeennttss  ddee  ssttoocckkss  eett  aammèènnee  

ll’’aapppprreennaanntt  àà  pprrooccééddeerr  àà  lleeuurr  éévvaalluuaattiioonn..  

CCoommppéétteennccee  11..44..22..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  ccoonnddiittiioonnss  iinntteerrnneess  dd’’eexxppllooiittaattiioonn  

RR0011..  AAnnaallyysseerr  lleess  cchhaarrggeess  

dd’’eexxppllooiittaattiioonn..  
IIddeennttiiffiieerr  lleess  cchhaarrggeess  

dd’’eexxppllooiittaattiioonn  eett  pprrooccééddeerr  àà  

lleeuurr  aannaallyyssee..  

CChhaarrggeess  dd’’eexxppllooiittaattiioonn  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ::  

--  NNaattuurree  eett  ddeessttiinnaattiioonn  ddeess  cchhaarrggeess  

  TTrraaiitteemmeenntt  ddeess  cchhaarrggeess  ::  

--  AAffffeeccttaattiioonn  ;;  

--  IImmppuuttaattiioonn  ;;  

--  VVeennttiillaattiioonn  ;;  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

  LLee  ttaabblleeaauu  ddee  rreeccllaasssseemmeenntt  ddeess  cchhaarrggeess  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  PPrréésseennttaattiioonn  ;;  

--  MMéétthhooddeess  ddee  rreeccllaasssseemmeenntt  ddeess  cchhaarrggeess::  

**  MMéétthhooddeess  dd’’iimmppuuttaattiioonn  pprrooppoorrttiioonnnneellllee  ;;  

**  MMéétthhooddeess  ddeess  sseeccttiioonnss  hhoommooggèènneess  ::  

--  IInnttrroodduuccttiioonn  ;;  

--  DDééffiinniittiioonn  ddeess  ccoonncceeppttss  ;;  

--  CCllaassssiiffiiccaattiioonn  ddee  sseeccttiioonnss  ;;  

--  TTeecchhnniiqquueess  ddee  bbaassee  ;;  

--  CCrriittiiqquueess  ddee  llaa  mméétthhooddee  ;;  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

  LLee  ttaabblleeaauu  dd’’eexxppllooiittaattiioonn  ffoonnccttiioonnnneellllee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  PPrréésseennttaattiioonn  sseelloonn  lleess  ttyyppeess  dd’’eennttrreepprriissee  ;;  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

  LLee  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  PPrréésseennttaattiioonn  sseelloonn  lleess  ttyyppeess  dd’’eennttrreepprriissee;;  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

mmooddaalliittééss  ddee  ccoonnttrrôôllee  ddee  ggeessttiioonn  eett  

ll’’aammèènnee  ;;  aauuxx  mmooyyeennss  ddeess  ttaabblleeaauuxx  ddee  

rreeccllaasssseemmeenntt  ;;  dd’’eexxppllooiittaattiioonn  

ffoonnccttiioonnnneellllee  eett  ggéénnéérraallee  ;;  àà  ooppéérreerr  llee  

ccoonnttrrôôllee    ddeess  ccoonnddiittiioonnss  iinntteerrnneess  

dd’’eexxppllooiittaattiioonn  ppaarr  ttyyppee  eett  ccaattééggoorriieess  

dd’’eennttrreepprriisseess  sseelloonn  lleess  mméétthhooddeess  

rreetteennuueess  ddee  ccaallccuullss  ddee  ccoouutt  eett  ddeess  ccoouuttss  

ddee  rreevviieenntt  
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EEnnttrreepprriisseess  àà  pprroodduuccttiioonn  mmuullttiippllee  ::  

  IInnttrroodduuccttiioonn  ;;  

  CCooûûttss  ppaarr  bbrraanncchhee  eett  rrééssuullttaattss  aannaallyyttiiqquueess  ppaarr  pprroodduuiitt  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

RR0022..  CCoommppaarreerr  lleess  cchhaarrggeess  

dd’’eexxppllooiittaattiioonn  aavveecc  lleess  

nnoorrmmeess  pprréé--ééttaabblliieess..  

MMaaîîttrriisseerr  lleess  nnoottiioonnss  lliiééeess  aauuxx  

ccooûûttss  eett  aauu  ccooûûtt  ddee  rreevviieenntt..  
NNoottiioonnss  ddeess  ccooûûttss  eett  ddee  ccooûûtt  ddee  rreevviieenntt  ::  

  DDééffiinniittiioonnss  ddeess  ccoonncceeppttss  ::  

--  FFrraaiiss,,  

--  CChhaarrggeess,,  

--  CCooûûttss  eett  ssoorrtteess,,  

--  CCooûûtt  ddee  rreevviieenntt..  

  IInnccoorrppoorraattiioonn  ddeess  ccooûûttss  ;;  

  CCaallccuull  ddeess  ccooûûttss  ;;  

  HHiiéérraarrcchhiissaattiioonn  ddeess  ccooûûttss  ddaannss  ll’’eennttrreepprriissee  ((EEnnttrreepprriissee  

ccoommmmeerrcciiaallee  eett  iinndduussttrriieellllee))  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

EElléémmeennttss  ccoonnssttiittuuttiiffss  ddee  ccooûûtt  eett  ddee  ccooûûtt  ddee  rreevviieenntt  ::  

  IInnttrroodduuccttiioonn  ;;  

  CChhaarrggeess  iinnccoorrppoorraabblleess;;  

  CChhaarrggeess  nnoonn  iinnccoorrppoorraabblleess  ;;  

  EElléémmeennttss  ssuuppppllééttiiffss  ;;  

  QQuuoottiittéé  iinnccoorrppoorraabbllee  ;;  

  CChhaarrggeess  ppaarr  aabboonnnneemmeenntt  ;;  

  AApppplliiccaattiioonn..  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ddééffiinniitt  eett  eexxpplliiqquuee  lleess  

nnoottiioonnss  ssuurr  lleess  ccooûûttss  eett  ccooûûtt  ddee  rreevviieenntt  

eett  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  cciitteerr  eett  àà  

ddiissttiinngguueerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  ssoorrtteess  ddeess  

ccooûûttss..  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  ddeess  cchhaarrggeess  iinnccoorrppoorraabblleess  eett  

nnoonn  iinnccoorrppoorraabblleess  eett  éélléémmeennttss  ssuuppppllééttiiffss  

eett  àà  ddéétteerrmmiinneerr  llaa  qquuoottiittéé  iinnccoorrppoorraabbllee  

eett  nnoonn  iinnccoorrppoorraabbllee..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  66è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE  ((FFRRAANNÇÇAAIISSEE))  

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..  GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss    

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

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  iinnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

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..  

IInnttrroodduuccttiioonn    

  

  LLee  ssttyyllee  aaddmmiinniissttrraattiiff  

  CCaarraaccttèèrreess  ggéénnéérraauuxx  ;;  

  PPhhrraassee  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ::  ((llaa  lloonngguueeuurr,,  llaa  llooccuuttiioonn,,  llaa  

ffrrééqquueennccee  ddee  ttoouurrnnuurree  nnééggaattiivvee,,  aabbsseennccee  dduu  mmooddee  

iinntteerrrrooggaattiiff,,  aabbsseennccee  dduu  pprroonnoomm  iinnddééffiinnii  OONN,,  ll’’eemmppllooii  

dduu  ccoonnddiittiioonnnneell,,  rreessppeecctt  ddee  llaa  ccoonnccoorrddaannccee  ddee  

tteemmppss))..  

  

  CCoorrrreessppoonnddaanncceess  aaddmmiinniissttrraattiivveess    

  GGéénnéérraalliittééss  ;;  

  CCaattééggoorriieess  ::    

**  LLaa  lleettttrree  ddee  sseerrvviiccee  oouu  lleettttrree  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn;;  

--  FFoorrmmee;;  

--  PPrréésseennttaattiioonn;;  

--  RRééddaaccttiioonn..  

**  AAuuttrreess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraattiiffss  ::  

--  llaa  nnoottee  ((ddééffiinniittiioonn,,  oobbjjeett,,  pprréésseennttaattiioonn,,  

mmeennttiioonn))  

--  llee  ttrraannssmmiiss  ((ddééffiinniittiioonn,,  pprréésseennttaattiioonn,,  mmeennttiioonn))  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  llaa  

rrééddaaccttiioonn  ddeess  ccoouurrrriieerrss  aaddmmiinniissttrraattiiffss  eett  

aauuttrreess  ddooccuummeennttss..  
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  LLeess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraattiiffss  aauuttrreess  qquuee  cceeuuxx  ddee  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  

  LLee  pprrooccèèss--vveerrbbaall  ((DDééffiinniittiioonn,,  oobbjjeett,,  rrééddaaccttiioonn,,  

mmooddèèllee)),,  

  LLee  ccoommppttee--rreenndduu  ((DDééffiinniittiioonn,,  oobbjjeett,,  pprréésseennttaattiioonn,,  

rrééddaaccttiioonn,,  mmooddèèllee)),,  

  LLee  rraappppoorrtt  ((DDééffiinniittiioonn,,  oobbjjeett,,  pprréésseennttaattiioonn,,  aannaallyyssee  

ddee  ddiifffféérreenntteess  ppaarrttiieess  dduu  rraappppoorrtt,,  rrééddaaccttiioonn,,  

mmooddèèllee));;  

  LLeess  iinnssttrruuccttiioonnss  ::  

--  IInnssttrruuccttiioonn;;  

--  CCiirrccuullaaiirree;;  

--  NNoottee  ddee  sseerrvviiccee;;  

--  OOrrddrree  ddee  sseerrvviiccee;;  

--  IInnvviittaattiioonn  ddee  sseerrvviiccee;;  

  LLee  ccoommmmuunniiqquuéé    

  LLeess  ssttaattuuttss  ::  

--  IImmppoorrttaannccee;;  

--  MMeennttiioonn;;  

--  MMooddèèllee;;  

--  RRééddaaccttiioonn..  

  PPrréésseennttaattiioonn  dduu  mmaannuueell  ddeess  pprrooccéédduurreess::  

--  DDééffiinniittiioonn;;  

--  IImmppoorrttaannccee;;    

--  CCoonntteennuu..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  66è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE  ((AANNGGLLAAIISSEE))  

  

NNBB  ::  LLeess  ddiifffféérreenntteess  mmeennttiioonnss  qquuii  ffiigguurreenntt  ddaannss  ccee  ttaabblleeaauu  ssoonntt  àà    ttrraadduuiirree  eenn  aannggllaaiiss  ppaarr  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  qquuii  ddoonnnnee  ccee  ccoouurrss..    
  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..  GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss    

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

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  iinnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

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..  

IInnttrroodduuccttiioonn    

  

  LLee  ssttyyllee  aaddmmiinniissttrraattiiff  

  CCaarraaccttèèrreess  ggéénnéérraauuxx  ;;  

  PPhhrraassee  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ::  ((llaa  lloonngguueeuurr,,  llaa  llooccuuttiioonn,,  llaa  

ffrrééqquueennccee  ddee  ttoouurrnnuurree  nnééggaattiivvee,,  aabbsseennccee  dduu  mmooddee  

iinntteerrrrooggaattiiff,,  aabbsseennccee  dduu  pprroonnoomm  iinnddééffiinnii  OONN,,  ll’’eemmppllooii  

dduu  ccoonnddiittiioonnnneell,,  rreessppeecctt  ddee  llaa  ccoonnccoorrddaannccee  ddee  

tteemmppss))..  

  

  CCoorrrreessppoonnddaanncceess  aaddmmiinniissttrraattiivveess    

  GGéénnéérraalliittééss  ;;  

  CCaattééggoorriieess  ::    

**  LLaa  lleettttrree  ddee  sseerrvviiccee  oouu  lleettttrree  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn;;  

--  FFoorrmmee;;  

--  PPrréésseennttaattiioonn;;  

--  RRééddaaccttiioonn..  

**  AAuuttrreess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraattiiffss  ::  

--  llaa  nnoottee  ((ddééffiinniittiioonn,,  oobbjjeett,,  pprréésseennttaattiioonn,,  

mmeennttiioonn))  

--  llee  ttrraannssmmiiss  ((ddééffiinniittiioonn,,  pprréésseennttaattiioonn,,  mmeennttiioonn))  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  llaa  

rrééddaaccttiioonn  ddeess  ccoouurrrriieerrss  aaddmmiinniissttrraattiiffss  eett  

aauuttrreess  ddooccuummeennttss..  
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  LLeess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraattiiffss  aauuttrreess  qquuee  cceeuuxx  ddee  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  

  LLee  pprrooccèèss--vveerrbbaall  ((DDééffiinniittiioonn,,  oobbjjeett,,  rrééddaaccttiioonn,,  

mmooddèèllee)),,  

  LLee  ccoommppttee--rreenndduu  ((DDééffiinniittiioonn,,  oobbjjeett,,  pprréésseennttaattiioonn,,  

rrééddaaccttiioonn,,  mmooddèèllee)),,  

  LLee  rraappppoorrtt  ((DDééffiinniittiioonn,,  oobbjjeett,,  pprréésseennttaattiioonn,,  aannaallyyssee  

ddee  ddiifffféérreenntteess  ppaarrttiieess  dduu  rraappppoorrtt,,  rrééddaaccttiioonn,,  

mmooddèèllee));;  

  LLeess  iinnssttrruuccttiioonnss  ::  

--  IInnssttrruuccttiioonn;;  

--  CCiirrccuullaaiirree;;  

--  NNoottee  ddee  sseerrvviiccee;;  

--  OOrrddrree  ddee  sseerrvviiccee;;  

--  IInnvviittaattiioonn  ddee  sseerrvviiccee;;  

  LLee  ccoommmmuunniiqquuéé    

  LLeess  ssttaattuuttss  ::  

--  IImmppoorrttaannccee;;  

--  MMeennttiioonn;;  

--  MMooddèèllee;;  

--  RRééddaaccttiioonn..  

  PPrréésseennttaattiioonn  dduu  mmaannuueell  ddeess  pprrooccéédduurreess::  

--  DDééffiinniittiioonn;;  

--  IImmppoorrttaannccee;;    

--  CCoonntteennuu..  
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NNIIVVEEAAUU::  66è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::    DDRROOIITT  DDUU  TTRRAAVVAAIILL  

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..22..  GGéérreerr  llee  ppeerrssoonnnneell  

CCoommppéétteennccee  22..22..11..  EEmmbbaauucchheerr  llee  ppeerrssoonnnneell  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff    ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  PPaarrttiicciippeerr  dduu  

rreeccrruutteemmeenntt  dduu  ppeerrssoonnnneell..  
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  aauu  RReeccrruutteemmeenntt  dduu  

PPeerrssoonnnneell  ddeess  SSeerrvviicceess  PPuubblliiccss..  
  

--  CChhaammpp  dd’’aapppplliiccaattiioonn  dduu  ssttaattuutt  

--  RReeccrruutteemmeenntt  dduu  PPeerrssoonnnneell  ddeess  SSeerrvviicceess  PPuubblliiccss..  
LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  

rreellaattiivveess  aauu  rreeccrruutteemmeenntt  dduu  PPeerrssoonnnneell  

ddeess  SSeerrvviicceess  PPuubblliiccss..  

CCoommppéétteennccee  22..22..22..  GGéérreerr  llee  ccoonnttrraatt  dduu  ttrraavvaaiill  oouu  ddee  cceerrttaaiinneess  ddiissppoossiittiioonnss  ssttaattuuttaaiirreess  

RR0011..  PPaarrttiicciippeerr  àà  

ll’’ééllaabboorraattiioonn  dduu  ccoonnttrraatt  dduu  

ttrraavvaaiill..  

CChhooiissiirr    llee  ttyyppee  ddee  ccoonnttrraatt  ddee  

ttrraavvaaiill  aapppprroopprriiéé..  
NNoottiioonnss  ssuurr  CCoonnttrraatt  ddee  ttrraavvaaiill  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  CCaarraaccttéérriissttiiqquueess  ;;  

--  FFoorrmmaattiioonn  ::  CCoonnddiittiioonnss  ddee  ffoonndd  eett  ddee  ffoorrmmee  ;;  

--  TTyyppeess  ddeess  ccoonnttrraattss  ((jjoouurrnnaalliieerr,,  àà  dduurrééee  ddéétteerrmmiinnééee  eett  

iinnddéétteerrmmiinnééee))  ;;  

--  EExxééccuuttiioonn  dduu  CC..TT..  ((oobblliiggaattiioonn  ddeess  ppaarrttiieess))  ;;  

--  SSuussppeennssiioonn  dduu  CC..TT  ;;  

--  CCeessssaattiioonn  dduu  CC..TT  ;;  

--  RRuuppttuurree  dduu  CCTT  ;;  

--  RRéémmuunnéérraattiioonn  ;;  

--  AAssppeeccttss  ssppéécciiffiiqquueess  dduu  CC..TT  eenn  rraappppoorrtt  aavveecc  ll’’eennffaanntt,,  

ppeerrssoonnnnee  vviivvaanntt  aavveecc  hhaannddiiccaappee,,  llaa  ffeemmmmee,,  llaa  ppeerrssoonnnnee  

vviivvaanntt  aavveecc  llee  VVIIHH--SSIIDDAA  ;;  

--  LLiittiiggeess  eett  ccoonnfflliittss  eenn  mmaattiièèrree  dduu  ttrraavvaaiill  ;;  

--  CCoonnvveennttiioonn  ccoolllleeccttiivvee  ;;  

--  RRèègglleemmeenntt  dd’’eennttrreepprriissee  ;;  

--  AAddmmiinniissttrraattiioonn  dduu  TTrraavvaaiill  ((IInnssppeeccttiioonn  dduu  TTrraavvaaiill)),,  

--  JJuussttiiccee  eenn  mmaattiièèrree  dduu  ttrraavvaaiill  ::  ccoonncciilliiaattiioonn,,  mmééddiiaattiioonn,,  

ttrriibbuunnaauuxx  dduu  ttrraavvaaiill))..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  pprréésseennttee  eett  aannaallyyssee  uunn  

mmooddèèllee  ddee  ccoonnttrraatt  sseelloonn  cchhaaqquuee  ttyyppee  

aavveecc  lleess  aapppprreennaannttss..  

  

RR0033..  SSuuiivvrree    ll’’eexxééccuuttiioonn  dduu  

ccoonnttrraatt  ddee  ttrraavvaaiill..  
DDéétteerrmmiinneerr  llaa  ppoossiittiioonn  dduu  

ttrraavvaaiilllleeuurr  aauu  rreeggaarrdd  dduu  

ccoonnttrraatt  dduu  ttrraavvaaiill  

--  MMoonnttrreerr  llee  rrôôllee  ddee  llaa  

ccoonnvveennttiioonn  ccoolllleeccttiivvee,,  dduu  

rrèègglleemmeenntt  dd’’eennttrreepprriissee,,  

ll’’aaddmmiinniissttrraattiioonn  dduu  ttrraavvaaiill  eett  

dduu  ttrriibbuunnaall  ddee  ttrraavvaaiill  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  lleess  aapppprreennaannttss  ssuurr  lleess  

ddiissppoossiittiioonnss  dd’’eexxééccuuttiioonn  dduu  CCoonnttrraatt  ddee  

TTrraavvaaiill..  
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RR0055..  GGéérreerr  llaa  ffoorrmmaattiioonn  eett  

llaa  ccaarrrriièèrree..  

  

IIddeennttiiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  dduu  

ccoonnttrraatt  dd’’aapppprreennttiissssaaggee..  
  CCoonnttrraatt  dd’’aapppprreennttiissssaaggee  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  FFoorrmmee  ;;  

--  OObblliiggaattiioonnss  ddeess  ppaarrttiieess  ;;  

--  SSuussppeennssiioonn  eett  ffiinn  dduu  ccoonnttrraatt  ;;  

--  MMeessuurreess  ddee  ccoonnttrrôôllee..  
  

  LL’’IInnssttiittuutt  NNaattiioonnaall  ddee  PPrrééppaarraattiioonn  

PPrrooffeessssiioonnnneellllee  ::  

--  MMiissssiioonnss  ;;  

--  MMooyyeennss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  ccllaauusseess  eesssseennttiieelllleess  dduu  

ccoonnttrraatt  ddee  ttrraavvaaiill..  

  

  

  

  

  

  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..33..  GGéérreerr  lleess  ppaarrtteennaaiirreess  

CCoommppéétteennccee  22..33..11..  OOrrggaanniisseerr  lleess  ssyynnddiiccaattss  eett  lleess  ppaattrroonnaattss  

RR0011..  PPaarrttiicciippeerr  àà  

ll’’oorrggaanniissaattiioonn  ddeess  aaffffaaiirreess  

ssyynnddiiccaalleess..  

SS’’aapppprroopprriieerr  lleess  éélléémmeennttss  

eesssseennttiieellss  dduu  mmoonnddee  ssyynnddiiccaall..    
NNoottiioonnss  ssuurr  llee  ssyynnddiiccaatt  ::  

  LLiibbeerrttéé  ssyynnddiiccaallee,,  

  OOrrggaanniissaattiioonnss  pprrooffeessssiioonnnneelllleess  ((ssyynnddiiccaatt))  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,    

--  OObbjjeett,,  

--  CCoonnddiittiioonnss  dd’’aaggrréémmeenntt,,  

--  AAddhhééssiioonn  ddeess  mmeemmbbrreess,,  

--  OOrrggaanneess  ddee  ggeessttiioonn,,  

--  PPeerrssoonnnnaalliittéé  jjuurriiddiiqquuee,,  

--  DDiissssoolluuttiioonn..    

  RReepprréésseennttaattiioonn  ddeess  ttrraavvaaiilllleeuurrss  ddaannss  ll’’eennttrreepprriissee  ::  

--  DDééllééggaattiioonn  ssyynnddiiccaallee,,  

--  SSttaattuutt  ddeess  mmeemmbbrreess,,    

--  RRôôllee  &&  ccoommppéétteenncceess..    
  

IInnssttiittuutt  NNaattiioonnaall  ddee  SSééccuurriittéé  SSoocciiaallee  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  aauuxx  aapppprreennaannttss  

ll’’oorrggaanniissaattiioonn  dd’’uunn  ssyynnddiiccaatt..  

  

  

  

  

  

RR0033..  EExxééccuutteerr  lleess  

oobblliiggaattiioonnss  ssoocciiaalleess..  
DDééffiinniirr  lleess  ddiifffféérreennttss  éélléémmeennttss  

eett  pprrooccéédduurreess  ddee  llaa  ssééccuurriittéé  

ssoocciiaallee  

NNoottiioonnss  ddee  ssééccuurriittéé  ssoocciiaallee  ::  

--  AAssssuujjeettttiisssseemmeenntt  aauu  rrééggiimmee  ddee  ssééccuurriittéé  ssoocciiaallee  

--  PPrrooccéédduurreess  rreellaattiivveess  àà  llaa  ccoolllleeccttee  ddeess  ccoottiissaattiioonnss  ddee  llaa  

ssééccuurriittéé  ssoocciiaallee  

--  PPrrooccéédduurreess  rreellaattiivveess  àà  llaa  pprriissee  eenn  cchhaarrggee  ddeess  ppeennssiioonnss  eett  

ddeess  rriissqquueess  pprrooffeessssiioonnnneellss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ddee  ssééccuurriittéé  

ssoocciiaallee..  
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CCoommppéétteennccee  22..22..22..  GGéérreerr  llee  ccoonnttrraatt  dduu  ttrraavvaaiill  oouu  cceerrttaaiinneess  ddiissppoossiittiioonnss  ssttaattuuttaaiirreess    

RR0055..  GGéérreerr  llaa  ffoorrmmaattiioonn,,  llaa  

ccaarrrriièèrree..  
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  àà  llaa  CCaarrrriièèrree  dduu  

PPeerrssoonnnneell  ddeess  SSeerrvviicceess  PPuubblliiccss..  
  

CCaarrrriièèrree  dduu  PPeerrssoonnnneell  ddeess  SSeerrvviicceess  PPuubblliiccss  ::  

--  PPéérriiooddee  pprroobbaattooiirree  ;;  

--  EEmmppllooiiss  eett  aaffffeeccttaattiioonnss  ;;  

--  PPoossiittiioonnss  ((aaccttiivviittéé,,  ddééttaacchheemmeenntt,,  ddiissppoonniibbiilliittéé,,  

ssuussppeennssiioonn))  ;;  

--  RRéémmuunnéérraattiioonn  eett  aavvaannttaaggeess  ssoocciiaauuxx  ;;  

--  DDééoonnttoollooggiiee  ;;  

--  RRééggiimmee  ddiisscciipplliinnaaiirree  ;;  

--  CCoottaattiioonn  ;;  

--  AAvvaanncceemmeenntt  ;;  

--  DDééccèèss  ;;  

--  RRéévvooccaattiioonn  ;;  

--  DDéémmiissssiioonn  ;;  

--  LLiicceenncciieemmeenntt  ;;  

--  RReettrraaiittee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  

rreellaattiivveess  àà  llaa  CCaarrrriièèrree  dduu  PPeerrssoonnnneell  ddeess  

SSeerrvviicceess  PPuubblliiccss..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  66è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  FFIISSCCAALLIITTEE  

  

FFOONNCCTTIIOONN  55..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTIIOONN  FFIISSCCAALLEE      

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  55..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ddee  ll’’iimmppôôtt  eett  ddee  llaa  ttaaxxee  

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

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  DDééccllaarreerr  ll’’iimmppôôtt  eett    llaa  

ttaaxxee..  
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  àà  llaa  ddééccllaarraattiioonn  ddee  

ll’’iimmppôôtt  eett  ddee  llaa  ttaaxxee..  

NNoottiioonnss  ssuurr  lleess  pprrooccéédduurreess  ffiissccaalleess  aapppplliiccaabblleess  àà  

llaa  DDGGII  eett  àà  llaa    DDGGRRAADD::  

DDGGII  ::    --  OObblliiggaattiioonnss  ddééccllaarraattiivveess,,    

--  CCoonnttrrôôllee  ffiissccaall,,  

--  PPéénnaalliittééss  dd’’aassssiieettttee,,  

--  CCoonntteennttiieeuuxx..    

--  DDiissppoossiittiioonnss  rreellaattiivveess  aauu  ccooddee  ddeess  

iinnvveessttiisssseemmeennttss  

DDGGRRAADD  ::--  PPrrooccéédduurreess  dd’’aassssiieettttee,,  

--  OOrrddoonnnnaanncceemmeenntt  ddeess  ttaaxxeess,,  

--  CCoonnttrrôôllee  ddeess  ttaaxxeess,,  

--  CCoonntteennttiieeuuxx  ddeess  ttaaxxeess,,  

--  DDiissppoossiittiioonnss  rreellaattiivveess  aauu  ccooddee  ddeess  

iinnvveessttiisssseemmeennttss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  

ccoonndduuiissaanntt  àà  llaa  ddééccllaarraattiioonn  ddeess  iimmppôôttss  eett  

ttaaxxeess..  

RR0022..  PPaayyeerr  ll’’iimmppôôtt  eett  llaa  

ttaaxxee..    
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  aauu  rreeccoouuvvrreemmeenntt  ddeess  

iimmppôôttss  eett  ddeess  ttaaxxeess..  

  DDGGII  ::  

--  RReeccoouuvvrreemmeenntt,,    

--  PPéénnaalliittééss  ddee  rreeccoouuvvrreemmeenntt..  

  

DDGGRRAADD::  

--  RReeccoouuvvrreemmeenntt  ddeess  ttaaxxeess..    

    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  

ccoonndduuiissaanntt  aauu  rreeccoouuvvrreemmeenntt  ddeess  iimmppôôttss  

eett    ttaaxxeess..  
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FFOONNCCTTIIOONN  55..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTIIOONN  FFIISSCCAALLEE      

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  55..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn    ddeess    ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess  

CCoommppéétteennccee  55..22..22..  RReemmpplliirr  lleess  ffoorrmmaalliittééss  ddoouuaanniièèrreess  eett  dd’’aacccciisseess  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  DDééccllaarreerr    lleess  ddrrooiittss  ddee  

ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  

ddrrooiittss  ddee    ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  

NNoottiioonnss  ssuurr  lleess  pprrooccéédduurreess  ddoouuaanniièèrreess  

aapppplliiccaabblleess    àà  llaa    DDGGDDAA::  

DDGGDDAA  ::      

PPrrooccéédduurree  ddoouuaanniièèrree  ::  

--  CCoonndduuiittee  ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess  eenn  DDoouuaanneess,,  

--  OOppéérraattiioonnss  ddee  ddééddoouuaanneemmeenntt,,  

--  RRééggiimmee  ddoouuaanniieerrss,,  

--  ZZoonneess  ffrraanncchheess,,    

--  DDééppôôtt  ddee  ddoouuaannee,,  

--  CCoonntteennttiieeuuxx..  

--  DDiissppoossiittiioonnss    rreellaattiivveess  aauu  ccooddee  ddeess  

iinnvveessttiisssseemmeennttss..  

  

PPrrooccéédduurree  eenn  mmaattiièèrree  dd’’aacccciisseess  ::  

--  llaa  ddééccllaarraattiioonn  ddee  llaa  pprrooffeessssiioonn;;  

--  llaa  ssuurrvveeiillllaannccee  ddeess  ffaabbrriiqquueess  ;;  

--  llaa  ddééccllaarraattiioonn  ddeess  pprroodduuiittss  dd’’aacccciisseess  ;;  

--  llaa  rreecchheerrcchhee  ddeess  iinnffrraaccttiioonnss  eett  llee  ddrrooiitt  ddee  

vviissiittee  ;;  

--  llee  ccoonntteennttiieeuuxx  eenn  mmaattiièèrree  dd’’aacccciisseess  ;;  

--  llee  rrééggiimmee  ddeess  aallccoooollss,,  bbooiissssoonnss  aallccoooolliiqquueess  

eett  bbooiissssoonnss  aallccoooolliissééeess..  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  

ccoonndduuiissaanntt  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  ddrrooiittss  ddee  

ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  

RR0022..  PPaayyeerr    lleess  ddrrooiittss  ddee  

ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..    
EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  aauu  rreeccoouuvvrreemmeenntt  ddeess  

ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  

DDGGDDAA  ::    

        DDeettttee  ddoouuaanniièèrree..    
LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  

ccoonndduuiissaanntt  aauu  rreeccoouuvvrreemmeenntt  ddeess  ddrrooiittss  ddee  

ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  66è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  FFIINNAANNCCEESS  PPUUBBLLIIQQUUEESS  

  

FFOONNCCTTIIOONN  55..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTIIOONN  FFIISSCCAALLEE      

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  55..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ddee  ll’’iimmppôôtt  eett  ddee  llaa  ttaaxxee  

CCoommppéétteennccee  55..11..33..  UUttiilliisseerr  llee    pprroodduuiitt    ddee    ll’’iimmppôôtt  eett  ddee  llaa    ttaaxxee  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  EEllaabboorreerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  àà  ll’’ééllaabboorraattiioonn  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  

NNoottiioonnss  ddee  bbaassee  ssuurr  lleess  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess  ::  

  OObbjjeett  eett  cchhaammpp  dd’’aapppplliiccaattiioonn;;  

  PPrriinncciippeess  bbuuddggééttaaiirreess  ::  aannnnuuaalliittéé,,  uunniittéé,,  uunniivveerrssaalliittéé,,  

ssppéécciiaalliittéé,,  llééggaalliittéé  ddeess  rreecceetttteess  eett  ddee  ddééppeennsseess,,  

ééqquuiilliibbrree..    

  RRaappppoorrtt  ddeess  ffiinnaanncceess  dduu  PPoouuvvooiirr  CCeennttrraall  eett  ddeess  

PPrroovviinncceess  ;;  

  RRaappppoorrtt  ddeess  ffiinnaanncceess  ddeess  PPrroovviinncceess  eett  ddeess  EEnnttiittééss  

TTeerrrriittoorriiaalleess  DDéécceennttrraalliissééeess..  

  

EEllaabboorraattiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess  ::  

  EEllaabboorraattiioonn  ddee  llaa  llooii  ddeess  ffiinnaanncceess;;  

  EEllaabboorraattiioonn  ddeess  ééddiittss  bbuuddggééttaaiirreess;;  

  EEllaabboorraattiioonn  ddeess  ddéécciissiioonnss  bbuuddggééttaaiirreess  ;;  

--  AAuuttoorriittééss  ccoommppéétteenntteess  ;;  

--  DDooccuummeennttss  eenn  aannnneexxee..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  

ll’’ééllaabboorraattiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  

RR0022..  PPrréésseenntteerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  àà  llaa  pprréésseennttaattiioonn  ddeess  

llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

PPrréésseennttaattiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess  ::  

  PPrréésseennttaattiioonn  ddee  llaa  llooii  ddeess  ffiinnaanncceess;;  

  PPrréésseennttaattiioonn  ddeess  ééddiittss  bbuuddggééttaaiirreess;;  

  PPrréésseennttaattiioonn  ddeess  ddéécciissiioonnss  bbuuddggééttaaiirreess  ;;  

--  RReessssoouurrcceess  eett  cchhaarrggeess  ppuubblliiqquueess  ;;  

--  CCrrééddiittss  bbuuddggééttaaiirreess  ;;  

--  AAffffeeccttaattiioonn  ddeess  rreecceetttteess..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  llaa  

pprréésseennttaattiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
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RR0033..  AAddoopptteerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  àà  ll’’aaddooppttiioonn  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

PPrrooccéédduurree  dd’’aaddooppttiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess  ::  

  PPrrooccéédduurree  dd’’aaddooppttiioonn  ddee  llaa  llooii  ddeess  ffiinnaanncceess;;  

  PPrrooccéédduurree  dd’’aaddooppttiioonn  ddeess  ééddiittss  bbuuddggééttaaiirreess;;  

  PPrrooccéédduurree  dd’’aaddooppttiioonn  ddeess  ddéécciissiioonnss  

bbuuddggééttaaiirreess  ;;  

--  DDééppôôtt  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess  ;;  

--  PPrrooccéédduurree  dd’’aaddooppttiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  

ll’’aaddooppttiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

RR0044..  GGéérreerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  àà  ll’’eexxééccuuttiioonn  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

GGeessttiioonn  ddeess  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess  ::  

  GGeessttiioonn  ddeess  ffiinnaanncceess  dduu  PPoouuvvooiirr  CCeennttrraall  ;;  

  GGeessttiioonn  ddeess  ffiinnaanncceess  ddeess  PPrroovviinncceess;;  

  GGeessttiioonn  ddeess  ffiinnaanncceess  ddeess  EEnnttiittééss  TTeerrrriittoorriiaalleess  

DDéécceennttrraalliissééeess  ;;  

--  PPhhaasseess  dd’’eexxééccuuttiioonn  ddeess  rreecceetttteess  eett  ddeess  

ddééppeennsseess  ;;  

--  CCoommppttaabbiilliittééss  ;;  

--  AAuuttoorriittééss  ccoommppéétteenntteess  ::  oorrddoonnnnaatteeuurrss  eett  

ccoommppttaabblleess  ppuubblliiccss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  

ll’’eexxééccuuttiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

RR0055..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..    

  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  aauu  ccoonnttrrôôllee  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

CCoonnttrrôôllee  ddeess  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess  ::  

  CCoonnttrrôôllee  ddeess  ffiinnaanncceess  dduu  PPoouuvvooiirr  CCeennttrraall  ;;  

  CCoonnttrrôôllee  ddeess  ffiinnaanncceess  ddeess  PPrroovviinncceess;;  

  CCoonnttrrôôllee  ddeess  ffiinnaanncceess  ddeess  EEnnttiittééss  TTeerrrriittoorriiaalleess  

DDéécceennttrraalliissééeess..  

--  CCoonnttrrôôlleess  bbuuddggééttaaiirreess  ;;  

--  RRééggiimmee  ddeess  ssaannccttiioonnss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  llee  

ccoonnttrrôôllee  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
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FFOONNCCTTIIOONN  55..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LLAA  GGEESSTTIIOONN  FFIISSCCAALLEE      

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  55..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ddeess    ddrrooiittss  ddee  ddoouuaannee    eett  dd’’aacccciisseess  

CCoommppéétteennccee  55..22..33..  UUttiilliisseerr  llee    pprroodduuiitt    ddeess    ddrrooiittss  ddee    ddoouuaannee  eett  dd’’aacccciisseess  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  EEllaabboorreerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  àà  ll’’ééllaabboorraattiioonn  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  

NNoottiioonnss  ddee  bbaassee  ssuurr  lleess  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess  ::  

  OObbjjeett  eett  cchhaammpp  dd’’aapppplliiccaattiioonn;;  

  PPrriinncciippee  bbuuddggééttaaiirree::  aannnnuuaalliittéé,,  uunniittéé,,  uunniivveerrssaalliittéé,,  

ssppéécciiaalliittéé,,  llééggaalliittéé  ddeess  rreecceetttteess  eett  ddee  ddééppeennsseess,,  

ééqquuiilliibbrree..    

  RRaappppoorrtt  ddeess  ffiinnaanncceess  dduu  PPoouuvvooiirr  CCeennttrraall  eett  ddeess  

PPrroovviinncceess  ;;  

  RRaappppoorrtt  ddeess  ffiinnaanncceess  ddeess  PPrroovviinncceess  eett  ddeess  EEnnttiittééss  

TTeerrrriittoorriiaalleess  DDéécceennttrraalliissééeess..  

  

EEllaabboorraattiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess  ::  

  EEllaabboorraattiioonn  ddee  llaa  llooii  ddeess  ffiinnaanncceess;;  

  EEllaabboorraattiioonn  ddeess  ééddiittss  bbuuddggééttaaiirreess;;  

  EEllaabboorraattiioonn  ddeess  ddéécciissiioonnss  bbuuddggééttaaiirreess  ;;  

--  AAuuttoorriittééss  ccoommppéétteenntteess  ;;  

--  DDooccuummeennttss  eenn  aannnneexxee..  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  

ll’’ééllaabboorraattiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  

RR0022..  PPrréésseenntteerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  àà  llaa  pprréésseennttaattiioonn  ddeess  

llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

PPrréésseennttaattiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess  ::  

  PPrréésseennttaattiioonn  ddee  llaa  llooii  ddeess  ffiinnaanncceess;;  

  PPrréésseennttaattiioonn  ddeess  ééddiittss  bbuuddggééttaaiirreess;;  

  PPrréésseennttaattiioonn  ddeess  ddéécciissiioonnss  bbuuddggééttaaiirreess  ;;  

--  RReessssoouurrcceess  eett  cchhaarrggeess  ppuubblliiqquueess  ;;  

--  CCrrééddiittss  bbuuddggééttaaiirreess  ;;  

--  AAffffeeccttaattiioonn  ddeess  rreecceetttteess..  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  llaa  

pprréésseennttaattiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
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RR0033..  AAddoopptteerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  àà  ll’’aaddooppttiioonn  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

PPrrooccéédduurree  dd’’aaddooppttiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess  ::  

  PPrrooccéédduurree  dd’’aaddooppttiioonn  ddee  llaa  llooii  ddeess  ffiinnaanncceess;;  

  PPrrooccéédduurree  dd’’aaddooppttiioonn  ddeess  ééddiittss  bbuuddggééttaaiirreess;;  

  PPrrooccéédduurree  dd’’aaddooppttiioonn  ddeess  ddéécciissiioonnss  

bbuuddggééttaaiirreess  ;;  

--  DDééppôôtt  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess  ;;  

--  PPrrooccéédduurree  dd’’aaddooppttiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  

ll’’aaddooppttiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

RR0044..  EExxééccuutteerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  àà  ll’’eexxééccuuttiioonn  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

GGeessttiioonn  ddeess  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess  ::  

  GGeessttiioonn  ddeess  ffiinnaanncceess  dduu  PPoouuvvooiirr  CCeennttrraall  ;;  

  GGeessttiioonn  ddeess  ffiinnaanncceess  ddeess  PPrroovviinncceess;;  

  GGeessttiioonn  ddeess  ffiinnaanncceess  ddeess  EEnnttiittééss  TTeerrrriittoorriiaalleess  

DDéécceennttrraalliissééeess  ;;  

--  PPhhaasseess  dd’’eexxééccuuttiioonn  ddeess  rreecceetttteess  eett  ddeess  

ddééppeennsseess  ;;  

--  CCoommppttaabbiilliittééss  ;;  

--  AAuuttoorriittééss  ccoommppéétteenntteess  ::  oorrddoonnnnaatteeuurrss  eett  

ccoommppttaabblleess  ppuubblliiccss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  

ll’’eexxééccuuttiioonn  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

RR0055..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  llooiiss  ddeess  

ffiinnaanncceess..    

  

  

  

  

EExxpplliiqquueerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  

rreellaattiivveess  aauu  ccoonnttrrôôllee  ddeess  llooiiss  

ddeess  ffiinnaanncceess..  
  

CCoonnttrrôôllee  ddeess  FFiinnaanncceess  PPuubblliiqquueess  ::  

  CCoonnttrrôôllee  ddeess  ffiinnaanncceess  dduu  PPoouuvvooiirr  CCeennttrraall  ;;  

  CCoonnttrrôôllee  ddeess  ffiinnaanncceess  ddeess  PPrroovviinncceess;;  

  CCoonnttrrôôllee  ddeess  ffiinnaanncceess  ddeess  EEnnttiittééss  TTeerrrriittoorriiaalleess  

DDéécceennttrraalliissééeess..  

--  CCoonnttrrôôlleess  bbuuddggééttaaiirreess  ;;  

--  RRééggiimmee  ddeess  ssaannccttiioonnss..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  nnoottiioonnss  ggéénnéérraalleess  ssuurr  llee  

ccoonnttrrôôllee  ddeess  llooiiss  ddeess  ffiinnaanncceess..  
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NNIIVVEEAAUU::  66è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  OORRGGAANNIISSAATTIIOONN  DDEESS  EENNTTRREEPPRRIISSEESS  

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS    AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..  GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss  

CCoommppéétteennccee  22..11..11..  RRéécceeppttiioonnnneerr  lleess  ddooccuummeennttss  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0044..  RReeppaarrttiirr  lleess  

ddooccuummeennttss  ddaannss    lleess  

ddiifffféérreennttss  sseerrvviicceess..  

DDiissttiinngguueerr  lleess  ffoonnccttiioonnss  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  
FFoonnccttiioonnss  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  ::  

  FFoonnccttiioonn  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ;;  

  FFoonnccttiioonn  ffiinnaanncciièèrree  ;;  

  FFoonnccttiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  ;;  

  FFoonnccttiioonn  tteecchhnniiqquuee  ;;  

  FFoonnccttiioonn  ccoommppttaabbllee  ;;  

  FFoonnccttiioonn  dd’’hhyyggiièènnee  eett  ddee  ssééccuurriittéé  ssoocciiaallee  ;;  

  FFoonnccttiioonn  ddee  rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess  ;;  

  FFoonnccttiioonn  iinnffoorrmmaattiiqquuee..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  llee  rrôôllee  ddeess  

ddiifffféérreennttss  oorrggaanneess  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..22..  GGéérreerr  llee  ppeerrssoonnnneell  

CCoommppéétteennccee::  22..22..11..  EEmmbbaauucchheerr  llee  ppeerrssoonnnneell  

RR0011..  PPaarrttiicciippeerr  aauu  

rreeccrruutteemmeenntt  dduu  ppeerrssoonnnneell..  
AAccqquuéérriirr  lleess  nnoottiioonnss  eett  llaa  

pprrooccéédduurree  ddee  rreeccrruutteemmeenntt  dduu  

ppeerrssoonnnneell..  

RReeccrruutteemmeenntt  dduu  PPeerrssoonnnneell  ::  

  GGéénnéérraalliittééss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  SSoorrtteess  ddee  rreeccrruutteemmeenntt  ;;  

  DDeemmaannddee  dduu  ppeerrssoonnnneell  ;;  

  EExxaammeenn  ddeess  ccaannddiiddaattuurreess  ;;  

  SSéélleeccttiioonn  ;;  

  CCoonnttrrôôllee  mmééddiiccaall  ;;  

  EEnnggaaggeemmeenntt..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  llee  

pprroocceessssuuss  ddee  rreeccrruutteemmeenntt  dduu  ppeerrssoonnnneell..  

RR0022..  PPaarrttiicciippeerr  àà  

ll’’oorrggaanniissaattiioonn  dduu  tteesstt  

dd’’eemmbbaauucchhee..  

TTeessttss  dd’’eemmbbaauucchhee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  IImmppoorrttaannccee,,  

--  SSoorrtteess  ddee  tteesstt..  
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RR0033..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  

sséélleeccttiioonn  dduu  ppeerrssoonnnneell..  
SSéélleeccttiioonn  ddeess  ccaannddiiddaattss  ::  

  CCrriittèèrreess  ddee  sséélleeccttiioonn::  

  SSéélleeccttiioonn    ddeess  lleettttrreess  ddee  ccaannddiiddaattuurree  ;;  

  EExxaammeenn,,  ccoonnccoouurrss  eett//oouu  tteesstt  ;;  

  CCoonnttrrôôllee  ddeess  rrééfféérreenncceess  dduu  ccaannddiiddaatt;;  

  IInntteerrvviieeww..  

  

CCoommppéétteennccee  22..22..22..  GGéérreerr  llee  ccoonnttrraatt  dduu  ttrraavvaaiill  oouu  cceerrttaaiinneess  ddiissppoossiittiioonnss  ssttaattuuttaaiirreess  

RR0055..  GGéérreerr  llaa  ffoorrmmaattiioonn  eett  

llaa  ccaarrrriièèrree..  

  

  

  

IIddeennttiiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  ddee  llaa  

ffoorrmmaattiioonn  eett  lleess  ccrriittèèrreess  

dd’’aapppprréécciiaattiioonn  ddee  ll’’aaggeenntt..  

FFoorrmmaattiioonn  eett  ccaarrrriièèrree  ::  

**  FFoorrmmaattiioonn  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  IImmppoorrttaannccee  ;;  

  TTyyppeess  ;;  

  PPrrooggrraammmmee  ddee  ffoorrmmaattiioonn..  

  

**  CCaarrrriièèrree  ::    

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  DDéétteerrmmiinnaattiioonn  dduu  ppllaann  ddee  ccaarrrriièèrree  ::    

--  SSyyssttèèmmee  dd’’éévvaalluuaattiioonn  dduu  ppeerrssoonnnneell  ;;  

--  EEvvaalluuaattiioonn  ddee  cchhaaqquuee  mmeemmbbrree  dduu  ppeerrssoonnnneell..  

  IInnssttiittuutt  NNaattiioonnaall  ddee  PPrrééppaarraattiioonn  PPrrooffeessssiioonnnneellllee  ::  

--  MMiissssiioonnss  ;;  

--  OOrrggaanniissaattiioonn..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  

ll’’iimmppoorrttaannccee  ddee  llaa  ffoorrmmaattiioonn  eett  ddee  llaa  

ccaarrrriièèrree  ddaannss  ll’’eexxeerrcciiccee  dd’’uunn  mmééttiieerr..  

RR0066..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  

mmoouuvveemmeennttss  dduu  ppeerrssoonnnneell..  

  

IIddeennttiiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  qquuii  

eennttrraaîînneenntt  lleess  mmoouuvveemmeennttss  dduu  

ppeerrssoonnnneell..  

MMoouuvveemmeennttss  dduu  ppeerrssoonnnneell  ::  

  RReeccrruutteemmeenntt  dduu  ppeerrssoonnnneell  

  NNoottiioonnss  dd’’eeffffeeccttiiff  TToottaall  eett  eeffffeeccttiiff  ppeerrmmaanneenntt  ;;  

  MMoouuvveemmeenntt  ddee  sseennss  ccoonnttrraaiirree  ::  

  EEmmbbaauucchhee  ddeess  ssaallaarriiééss  àà  ccoonnttrraatt  àà  dduurrééee  

ddéétteerrmmiinnééee  

  DDéémmiissssiioonn,,  lliicceenncciieemmeenntt,,  ddééppaarrtt  eenn  ffiinn  ccoonnttrraatt,,  

ddééccèèss,,  rreettrraaiittee,,  mmuuttaattiioonn  eett  pprroommoottiioonn..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

ddiifffféérreennttss  ccaass  ddeess  mmoouuvveemmeennttss  dduu  

ppeerrssoonnnneell..  
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CCoommppéétteennccee  22..22..33..  PPrrééppaarreerr  llaa  ppaaiiee  

RR0022..  RRééuunniirr  lleess  aauuttrreess  

iinnffoorrmmaattiioonnss  rreellaattiivveess  àà  

cchhaaqquuee  aaggeenntt..  

  

EExxppllooiitteerr  lleess  ddooccuummeennttss  rreellaattiiffss  

àà  llaa  ppaaiiee..  
EElléémmeennttss  rreellaattiiffss  àà  llaa  ppaaiiee  ::  

  CCoolllleeccttee  ddeess  ddooccuummeennttss  nnéécceessssaaiirreess  aauu  ccaallccuull  ddee  llaa  

ppaaiiee::  

--  BBoonn  ddee  ttrraavvaaiill,,  

--  FFiicchhee  ddee  ppooiinnttaaggee,,  

--  RReelleevvéé  dd’’aabbsseennccee,,  

--  CCeerrttiiffiiccaattss  mmééddiiccaauuxx,,  

--  CCeerrttiiffiiccaatt  ddee  nnaaiissssaannccee,,  

--  AAtttteessttaattiioonn  ddee  mmaarriiaaggee,,  

--  AAtttteessttaattiioonn  ddee  ffrrééqquueennttaattiioonn  ssccoollaaiirree,,  

--  AAtttteessttaattiioonn  ddeess  eennffaannttss  iinnvvaalliiddeess,,    

--  DDéécciissiioonn  ddee  ccoonnggéé,,  

--  RReelleevvéé  ddeess  hheeuurreess  ssuupppplléémmeennttaaiirreess,,  ……  

  

  EEttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  bbuulllleettiinnss  ddee  ppaaiiee  eett  mmiissee  jjoouurr  dduu  

ffiicchhiieerr  ppeerrssoonnnneell..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aannaallyyssee  llee  ddooccuummeenntt  ddee  

ppaaiiee  aavveecc  lleess  aapppprreennaannttss..  

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

RR0011..  OOrrggaanniisseerr  uunn  sseerrvviiccee  

ddee  ssééccuurriittéé..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

EEnnuumméérreerr  lleess  mmooyyeennss  ddee  

ssééccuurriittéé  eett  dd’’hhyyggiièènnee  ddaannss  uunnee  

eennttrreepprriissee..    

SSeerrvviiccee  ddee  ssééccuurriittéé  eett  dd’’hhyyggiièènnee  ::  

  IInnttrroodduuccttiioonn::  

**  HHiissttoorriiqquuee,,  

**  IImmppoorrttaannccee..  

  

  DDoommaaiinneess  ddee  ssééccuurriittéé::  

**  CChhaammpp  dd’’aapppplliiccaattiioonn,,  

**  MMooyyeennss  ddee  ssééccuurriittéé  ::    

--  MMooyyeennss  hhuummaaiinnss,,  

--  MMooyyeennss  mmaattéérriieellss,,  

--  AAuuttrreess  mmooyyeennss..  

  

**  SSééccuurriittéé  eett  rréégglleemmeennttaattiioonn    

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  ll’’oorrggaanniissaattiioonn  dduu  

sseerrvviiccee  ddee  ssééccuurriittéé  eett  dd’’hhyyggiièènnee  ddaannss  

uunnee  eennttrreepprriissee..  
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RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  ll’’hhyyggiièènnee  eett  àà  

ll’’aassssaaiinniisssseemmeenntt..  
  DDoommaaiinneess  ddee  ll’’hhyyggiièènnee  ::  

  OOrrggaanniissaattiioonn,,  

  IIlllluussttrraattiioonn  ddeess  ccoonnddiittiioonnss  iiddééaalleess  eenn  mmaattiièèrree  

dd’’hhyyggiièènnee  ::  

  CChhaammpp  dd’’aapppplliiccaattiioonn,,  

  MMooyyeennss  dd’’hhyyggiièènnee  ::  

--  MMooyyeennss  hhuummaaiinnss,,  

--  MMooyyeennss  mmaattéérriieellss,,  

--  AAuuttrreess  mmooyyeennss..  

  HHyyggiièènnee  eett  rréégglleemmeennttaattiioonn..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..33..  GGéérreerr  lleess  ppaarrtteennaaiirreess    

CCoommppéétteennccee  22..33..11..  OOrrggaanniisseerr  lleess  ssyynnddiiccaattss  eett  lleess  ppaattrroonnaattss  

RR0011..  PPaarrttiicciippeerr  àà  

ll’’oorrggaanniissaattiioonn  ddeess  aaffffaaiirreess  

ssyynnddiiccaalleess..  

MMaaîîttrriisseerr  lleess  éélléémmeennttss  jjuurriiddiiqquueess  

eenn  mmaattiièèrree  ddeess  nnééggoocciiaattiioonnss  

ssyynnddiiccaalleess..  

AAssssoocciiaattiioonnss  ssyynnddiiccaalleess  ::  

  

**  NNoottiioonnss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  SSoorrtteess..  

  

**  SSeessssiioonn  dduu  CCoommiittéé  dd’’eennttrreepprriissee  ::  

--  PPrrééppaarraattiioonn  ddeess  iinntteerrvveennttiioonnss,,  

--  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  éélleeccttiioonnss,,  

--  DDooccuummeennttaattiioonn  àà  rrééuunniirr..  

  

**  LLeess  nnééggoocciiaattiioonnss  aavveecc  lleess  ddéélléégguuééss  ssyynnddiiccaauuxx  eenn  

mmaattiièèrree  ddeess  ccoonnddiittiioonnss  ddee  ttrraavvaaiill  ::  

--  CCoonnvveennttiioonnss  ccoolllleeccttiivveess,,  

--  RRèègglleemmeenntt  dduu  ttrraavvaaiill,,  

--  LLooiiss..  

  

**  RRééppoonnsseess  àà  aappppoorrtteerr  aauuxx  rrééccllaammaattiioonnss  ddeess  ddéélléégguuééss  dduu  

ppeerrssoonnnneell..  

  

**  BBiillaann  ssoocciiaall  ssoouummiiss  aauu  CCoommiittéé  dd’’eennttrreepprriissee..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddee  nnoottiioonnss  eesssseennttiieelllleess  ddee  

ll’’oorrggaanniissaattiioonn  eett  dduu  ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  dduu  

ssyynnddiiccaatt  ddaannss  uunnee  eennttrreepprriissee..  RR0022..  PPaarrttiicciippeerr  àà  

ll’’oorrggaanniissaattiioonn  ddeess  aaffffaaiirreess  

ppaattrroonnaalleess..  
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CCoommppéétteennccee  22..33..33..  GGéérreerr  lleess  rreellaattiioonnss  ppuubblliiqquueess  

RR0011..  VVeennddrree  ll’’iimmaaggee  ddee  

mmaarrqquuee  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

RR0022..  FFaaiirree  llaa  pprroommoottiioonn  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  

AAccqquuéérriirr  lleess  tteecchhnniiqquueess  uuttiilliissééeess  

ppoouurr  vveennddrree  ll’’iimmaaggee  ddee  mmaarrqquuee  

ddee  ll’’eennttrreepprriissee  ttaanntt  àà  ll’’iinnttéérriieeuurr  

qquu’’àà  ll’’eexxttéérriieeuurr..  

IImmaaggee  ddee  mmaarrqquuee  ::  

  NNoottiioonnss..  

  TTeecchhnniiqquueess  uuttiilliissééeess  ::  

  CCiibblleess  iinntteerrnneess::  

--  JJoouurrnnaall  dd’’eennttrreepprriissee,,  

--  LLiivvrreett  dd’’aaccccuueeiill  ddee  nnoouuvveeaauuxx  eemmbbaauucchhééss,,  

--  OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  ccéérréémmoonniiee,,  

--  TToouurrnnooiiss  ssppoorrttiiffss,,  

--  RReeppaass  ddee  ffiinn  dd’’aannnnééee,,  

--  AArrbbrree  ddee  NNooëëll,,  ……  ;;  

  

  CCiibblleess  eexxtteerrnneess  ::  

--  LLeettttrreess  dd’’iinnffoorrmmaattiioonn,,  

--  VViissiitteess  dd’’eennttrreepprriissee,,  

--  JJoouurrnnééeess  ppoorrttee  oouuvveerrttee,,  

--  CCoommmmuunniiqquuééss  eett  ccoonnfféérreenncceess  ddee  pprreessssee,,  

--  PPllaaqquueetttteess  ddee  pprréésseennttaattiioonn  ddee  ll’’eennttrreepprriissee,,  ……  

  

PPrroommoottiioonn  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  ::    

  DDééffiinniittiioonn,,    

  IImmppoorrttaannccee,,    

  MMooyyeennss  ::    

--  PPaarrttiicciippaattiioonn  àà  ddeess  aaccttiivviittééss  ssoocciiaalleess  eett  ccuullttuurreelllleess  ;;    

--  IInntteerrvveennttiioonn  ddaannss  ll’’ooccttrrooii  ddeess  bboouurrsseess  dd’’ééttuuddeess  ;;    

--  SSuubbvveennttiioonn  ddee  rrééhhaabbiilliittaattiioonn  ddeess  iinnffrraassttrruuccttuurreess  ;;  

--  PPrroommoouuvvooiirr  lleess  ttaalleennttss..  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  llaa  

pprraattiiqquuee  ddeess  tteecchhnniiqquueess  ddee  pprroommoottiioonn  

ddee  ll’’iimmaaggee  ddee  mmaarrqquuee  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  
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FFOONNCCTTIIOONN  33..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS    CCOOMMMMEERRCCIIAALLEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee    

CCoommppéétteennccee  33..11..11..  AAssssuurreerr  ll’’aapppprroovviissiioonnnneemmeenntt  

RR0011..  DDééffiinniirr  lleess  pprroodduuiittss  eett  

lleess  qquuaannttiittééss  àà  aacchheetteerr..  
AAccqquuéérriirr  lleess  pprriinncciippeess  dd’’aacchhaatt  

rraattiioonnnneell  eett  ddee  ggeessttiioonn  aaddééqquuaattee  

ddeess  ssttoocckkss..  

FFoonnccttiioonn  dd’’aapppprroovviissiioonnnneemmeenntt    

**  IImmppoorrttaannccee..  

**  AAccttiivviittééss  ddee  llaa  ffoonnccttiioonn..  

**  PPoolliittiiqquuee  dd’’aacchhaatt  rraattiioonnnneellllee  ::  

--  ccoommmmaannddeerr  llee  mmiinniimmuumm,,  

--  ccoommmmaannddeerr  ll’’ooppttiimmuumm,,  

--  ccoommmmaannddeerr  aauu  mmoommeenntt  ooppppoorrttuunn  ::  ccoonnnnaaîîttrree  ppoouurr  

cchhaaqquuee  pprroodduuiitt  llee  ppooiinntt  ddee  ccoommmmaannddee  eett  llee  ddééllaaii  ddee  

lliivvrraaiissoonn,,  

--  oobbtteenniirr  ddeess  ffoouurrnniisssseeuurrss,,  llee  rreessppeecctt  ddee  ddééllaaii  ddee  

lliivvrraaiissoonn..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  aauuxx  

pprriinncciippeess  dd’’aacchhaatt  rraattiioonnnneell..  

RR0022..  RReecchheerrcchheerr  lleess  

ffoouurrnniisssseeuurrss..  

RR0033..  SSéélleeccttiioonnnneerr  lleess  

ffoouurrnniisssseeuurrss..  

RR0044..  NNééggoocciieerr  lleess  ccoonnttrraattss  

dd’’aacchhaatt..  

RR0066..  EEllaabboorreerr  lleess  ffiicchhiieerrss  

ffoouurrnniisssseeuurrss..  

RR0077..  PPaasssseerr  lleess  

ccoommmmaannddeess..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee    

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

RR0055..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  

rréécceeppttiioonn  ddeess  ccoommmmaannddeess..  
  

  

  

  

AAccqquuéérriirr  lleess  pprriinncciippeess  ddee  ggeessttiioonn  

aaddééqquuaattee  ddeess  ssttoocckkss..  

PPoolliittiiqquuee  ddee  ggeessttiioonn  ddee  ssttoocckk  ::  

  NNoottiioonnss  ssuurr  llaa  ggeessttiioonn  ddee  ssttoocckk;;  

  CCoonnddiittiioonnss  dd’’uunnee  ggeessttiioonn  rraattiioonnnneellllee::  

  AAnnaallyyssee  pprrééaallaabbllee  dduu  ssttoocckk  ;;  

  CCoonnnnaaiissssaannccee  ppeerrmmaanneennttee  dduu  nniivveeaauu  ddee  cchhaaqquuee  

ssttoocckk  ;;  

  IInnffoorrmmaattiioonn  pprréécciissee  ssuurr  llee  bbeessooiinn  àà  ssaattiissffaaiirree  ppaarr  llee  

ssttoocckk  ;;  

  RRaaiissoonnss  ddee  nnoonn  aaccccuummuullaattiioonn  ddee  ssttoocckk  ;;  

  MMééccaanniissmmee  ddee  nnoonn  aaccccuummuullaattiioonn  ddee  ssttoocckk..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  llaa  

mmaaiittrriissee  ddeess  pprriinncciippeess  ddee  ggeessttiioonn  

rraattiioonnnneellllee  ddee  ssttoocckk..    
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CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee    

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

RR0011..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttuuddee  dduu  

mmaarrcchhéé..  
IIddeennttiiffiieerr  lleess  ffaacctteeuurrss  dduu  

mmaarrcchhéé..  
EEttuuddee  dduu  mmaarrcchhéé  ::  

**  DDééffiinniittiioonn  

**  LLaa  ddeemmaannddee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  AAnnaallyyssee  qquuaannttiittaattiivvee  ddee  llaa  ccoonnssoommmmaattiioonn,,  

--  AAnnaallyyssee  qquuaalliittaattiivvee  ddee  llaa  ccoonnssoommmmaattiioonn..  
  

**  LL’’ooffffrree  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  EEttuuddee  ddee  llaa  pprroodduuccttiioonn,,  

--  EEttuuddee  ddee  llaa  ddiissttrriibbuuttiioonn,,  
  

**  FFaacctteeuurrss  dduu  mmaarrcchhéé  ::  

--  SSoollvvaabbiilliittéé  dduu  ppaayyss,,  

--  TTeennddaannccee  ddee  nnaattiioonnaalliissaattiioonn  dduu  ppaayyss  eettcc..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ss’’iimmpprrééggnneerr  ddeess  ppaarraammèèttrreess  dduu  mmaarrcchhéé..  

RR0055..  OOrrggaanniisseerr  llaa  lliivvrraaiissoonn  

ddiirreeccttee  oouu  iinnddiirreeccttee..  
DDiissttiinngguueerr  lleess  mmooddaalliittééss  eett  lleess  

mmooyyeennss  ddee  lliivvrraaiissoonnss..  
LLiivvrraaiissoonn  ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess  ::  

**  LLiivvrraaiissoonn  ddiirreeccttee  ::  

--  MMaarrcchhaanndd,,  

--  GGrroossssiissttee,,  

--  DDeemmii--ggrroossssiissttee,,  

--  DDééttaaiillllaanntt..  
  

**  LLiivvrraaiissoonn  iinnddiirreeccttee  ::  

LLeess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  dduu  ccoommmmeerrccee  ::  

--  CCoommmmiissssiioonnnnaaiirreess,,  

--  CCoouurrttiieerrss,,  

--  AAggeennttss  ccoommmmeerrcciiaauuxx..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  lleess  

ddiifffféérreennttss  iinntteerrvveennaannttss  ddaannss  llaa  lliivvrraaiissoonn  

ddeess  mmaarrcchhaannddiisseess..  

RR0066..  AAssssuurreerr  llee  sseerrvviiccee  

aapprrèèss  vveennttee..  
EEnnuumméérreerr  lleess  aavvaannttaaggeess  

aaccccoorrddééss  ppaarr  llee  ffoouurrnniisssseeuurr  

aapprrèèss  vveennttee..  

SSeerrvviiccee  aapprrèèss--vveennttee  ::  

--  IInnssttaallllaattiioonn  dduu  mmaattéérriieell,,  

--  GGaarraannttiiee,,  

--  SSuubbssttiittuuttiioonn,,  

--  EEnnttrreettiieenn  eett  rrééppaarraattiioonn,,  ......  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  

ll’’iimmppoorrttaannccee  eett  llaa  nnéécceessssiittéé  dduu  sseerrvviiccee  

aapprrèèss  vveennttee..  
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CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..22..  PPaarrttiicciippeerr  aauuxx  ooppéérraattiioonnss  ddee  mmaarrkkeettiinngg  

CCoommppéétteennccee  33..22..11..  EExxééccuutteerr  lleess  ssttrraattééggiieess  ddee  mmaarrkkeettiinngg    

RR0011..  AAnnaallyysseerr  lleess  ccoonnddiittiioonnss  

dduu  mmaarrcchhéé..  
DDééccrriirree  ll’’eennvviirroonnnneemmeenntt  iinntteerrnnee  

eett  eexxtteerrnnee  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  
SSeerrvviiccee  ddee  MMaarrkkeettiinngg  ::  

IInnttrroodduuccttiioonn  dduu  mmaarrkkeettiinngg  ::  

**  AAnnaallyyssee  ddee  mmaaccrroo--eennvviirroonnnneemmeenntt  ::  ééccoonnoommiiqquuee,,  

jjuurriiddiiqquuee,,  tteecchhnnoollooggiiqquuee  eett  ssoocciiooccuullttuurreell,,  ……  ;;  

  

**  DDeessccrriippttiioonn  dduu  mmaarrcchhéé  ::  ssaa  ttaaiillllee,,  ssaa  rrééppaarrttiittiioonn  eennttrree  lleess  

ddiifffféérreennttss  ttyyppeess  ddee  pprroodduuiittss  aaiinnssii  qquuee  ll’’éévvoolluuttiioonn  ddee  sseess  

éélléémmeennttss  ;;  

  

**  LL’’ééttuuddee  ddeess  ccoonnssoommmmaatteeuurrss,,  lleeuurr  ccaattééggoorriiee,,  lleeuurr  

mmoottiivvaattiioonn,,  lleeuurr  aattttiittuuddee,,  lleeuurr  ccoommppoorrtteemmeenntt,,  lleeuurr  

ffrrééqquueennccee  dd’’aacchhaatt,,  lleeuurrss  aatttteenntteess  aaiinnssii  qquuee  lleeuurr  

pprroocceessssuuss  ddee  cchhooiixx  ;;  

  

**  LL’’ééttuuddee  ddee  llaa  ccoonnccuurrrreennccee  ::  iiddeennttiiffiieerr  ppuuiiss  aannaallyysseerr  lleeuurrss  

ssttrraattééggiieess,,  lleeuurrss  ppoolliittiiqquueess  ccoommmmeerrcciiaalleess,,  lleeuurrss  pprroodduuiittss..  

  

**  PPllaann  MMaarrkkeettiinngg..  

  

BBuutt  eett  oobbjjeeccttiiff  ::  

--  FFoorrmmaatt  dduu  ppllaann  mmaarrkkeettiinngg  ((uunnee  ssyynntthhèèssee))..  

--  CChhooiixx  ssttrraattééggiiqquuee  ::  

  SSttrraattééggiieess  ddee  vveennttee  ::  lliissttee  ddeess  ccoonnssoommmmaatteeuurrss  ;;  

  SSttrraattééggiieess  ppaarr  rraappppoorrtt  àà  llaa  ccoonnccuurrrreennccee..  ;;  

  LLiissttee  ddee  ccoonnttrrôôllee  ::  ccoonnttrrôôllee  ddee  rrééaalliissaattiioonn  dduu  ppllaann..    

  

VVaarriiaabblleess  dd’’aaccttiioonn  ::  

**  LL’’AApppprroocchhee  ««  44PP  »»  

--    PPrroodduuiitt  ((qquuaalliittéé  eett  mmaarrcchhéé,,  nnoorrmmaalliissaattiioonn,,  mmaarrqquuee,,  

ééttiiqquueetttteess,,  ddiivveerrssiiffiiccaattiioonn,,  lliissttee  ddee  ccoonnttrrôôllee))  ;;  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  

ll’’iimmppoorrttaannccee  dduu  sseerrvviiccee  mmaarrkkeettiinngg  ddaannss  

ll’’eennttrreepprriissee..  

RR0022..  RRééaalliisseerr  lleess  ssttrraattééggiieess  

MMaarrkkeettiinngg..  
SS’’aapppprroopprriieerr  ddee  ssttrraattééggiieess  eett  ddee  

mmooyyeennss  dd’’aaccttiioonn  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))  ;;  

--    PPrroommoottiioonn  ((cclliieennttèèllee  ppootteennttiieellllee,,  pprriixx  ddee  pprroommoottiioonn,,  

bbrroocchhuurreess,,  ppuubblliicciittéé  àà  ttrraavveerrss  lleess  jjoouurrnnaauuxx,,  TTVV,,  rraaddiioo,,  

iinntteerrnneett,,  ffooiirreess,,  eexxppoossiittiioonn))..  

  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..22..22..  SSuuiivvrree  lleess  ssttrraattééggiieess  mmaarrkkeettiinngg  mmiisseess  eenn  ppllaaccee  

RR0011..  MMeenneerr  lleess  eennqquuêêtteess  

((qquueessttiioonnnnaaiirreess))..  
RRééaalliisseerr  uunnee  eennqquuêêttee  eenn  mmaattiièèrree  

ccoommmmeerrcciiaallee..  
EEnnqquuêêttee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  eett  oobbjjeeccttiiff  ddee  ll’’eennqquuêêttee  ;;  

--  DDééffiinniittiioonn  dduu  pprroobbllèèmmee  ;;  

--  PPllaann  ddee  ll’’eennqquuêêttee  ;;  

--  DDééffiinniittiioonn  ddee  llaa  ppooppuullaattiioonn  ddee  ll’’eennqquuêêttee  ;;  

--  CCoolllleeccttee  ddee  ll’’iinnffoorrmmaattiioonn  ;;  

--  FFoorrmmuullaattiioonn  ddeess  hhyyppootthhèèsseess  ;;  

--  RRééddaaccttiioonn  ddeess  qquueessttiioonnnnaaiirreess  ;;  

--  TTyyppeess  ddee  qquueessttiioonnnnaaiirreess  ((qquueessttiioonn  oouuvveerrttee,,  qquueessttiioonn  

ffeerrmmééee))  ;;  

--  AAddmmiinniissttrraattiioonn  ddeess  qquueessttiioonnss  ;;  

--  IInntteerrpprrééttaattiioonn  ddeess  rrééppoonnsseess  ;;  

--  AAnnaallyyssee  ddeess  rrééppoonnsseess  ;;  

--  RRééddaaccttiioonn  dduu  rraappppoorrtt..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  àà  ll’’aapppprreennaanntt  llee  

pprroocceessssuuss  ddee  rrééaalliissaattiioonn  dd’’uunnee  eennqquuêêttee..  

RR0022..  PPrrooppoosseerr  ddeess  mmeessuurreess  

dd’’aaccccoommppaaggnneemmeenntt..  
RReeppéérreerr  lleess  ppooiinnttss  ffaaiibblleess  eenn  vvuuee  

ddee  ffoorrmmuulleerr  uunn  nnoouuvveeaauu  ppllaann..  

  

CCoonnttrrôôllee  dduu  ppllaann  mmaarrkkeettiinngg  ::  

  NNoottiioonnss;;  

  EEttaappeess  dduu  ccoonnttrrôôllee  ::  

--  AAnnaallyyssee  dduu  ppllaann  eexxiissttaanntt;;  

--  CCoorrrreeccttiioonn  dduu  ppllaann  eexxiissttaanntt;;  

--  FFoorrmmuullaattiioonn  dduu  nnoouuvveeaauu  ppllaann..  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ééllaabboorree  uunn  ppllaann  ddee  

mmaarrkkeettiinngg  qquuii  sseerraa  ssoouummiiss  àà  llaa  ccrriittiiqquuee  

ddeess  aapppprreennaannttss..  
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FFOONNCCTTIIOONN  44..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  FFIINNAANNCCIIEERREESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  44..11..  AAnnaallyysseerr  llaa  ssiittuuaattiioonn  ffiinnaanncciièèrree  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  

CCoommppéétteennccee  44..11..11..  DDéétteerrmmiinneerr  ll’’ééqquuiilliibbrree  ffiinnaanncciieerr  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  MMaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  RReettrraaiitteerr  llee  bbiillaann  

ccoommppttaabbllee..  
DDiissttiinngguueerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

mmaasssseess  bbiillaannttaaiirreess..  
RReettrraaiitteemmeenntt  dduu  bbiillaann  ccoommppttaabbllee  ::  

((WWiinnddooww  ddrreessssiinngg))  ::  

--  RReettrraaiitteemmeenntt  ddee  ll’’aaccttiiff,,  

--  RReettrraaiitteemmeenntt  dduu  ppaassssiiff..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eett  lleess  aapppprreennaannttss  aannaallyysseenntt  

uunn  bbiillaann  ccoommppttaabbllee  eenn  vvuuee  dd’’eenn  ddééggaaggeerr  

lleess  ggrraannddeess  mmaasssseess..  

RR0022..  EEttaabblliirr  llee  bbiillaann  

ffiinnaanncciieerr..  
DDiissttiinngguueerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

mmaasssseess  ffiinnaanncciièèrreess..  
BBiillaann  ffiinnaanncciieerr  ::  

--  BBiillaann  ffiinnaanncciieerr  ssyynntthhééttiiqquuee,,  

--  BBiillaann  ffiinnaanncciieerr  ccoonnddeennsséé,,  

--  TTaabblleeaauu  ddee  ccrriissttaalllliissaattiioonn..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eett  lleess  aapppprreennaannttss  aannaallyysseenntt  

uunn  bbiillaann  ffiinnaanncciieerr  àà  llaa  lluummiièèrree  dd’’uunn  bbiillaann  

ccoommppttaabbllee..  

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

RR0011..  CCaallccuulleerr  llee  ffoonnddss  ddee  

rroouulleemmeenntt..  
IIddeennttiiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  

nnéécceessssaaiirreess  aauu  ccaallccuull  dduu  ffoonndd  ddee  

rroouulleemmeenntt..  

EEttuuddee  dduu  FFoonnddss  ddee  RRoouulleemmeenntt  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  IImmppoorrttaannccee,,  

--  SSoorrtteess,,  

--  MMooddee  ddee  ccaallccuull,,  

--  AAnnaallyyssee,,  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

SSuurr  bbaassee  ddee  bbiillaann  ffiinnaanncciieerr,,  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  

iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ccaallccuulleerr  llee  FFoonnddss  ddee  

RRoouulleemmeenntt..  

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  

bbeessooiinnss  eenn  ffoonnddss  ddee  

rroouulleemmeenntt..  

IIddeennttiiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  

nnéécceessssaaiirreess  àà  ll’’éévvaalluuaattiioonn  ddeess  

bbeessooiinnss  eenn  ffoonnddss  ddee  rroouulleemmeenntt..  

EEttuuddee  ddeess  bbeessooiinnss  eenn  FFoonnddss  ddee  RRoouulleemmeenntt  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  MMooddee  ddee  ccaallccuull,,  

--  AAnnaallyyssee,,  

--  AApppplliiccaattiioonnss..  

SSuurr  bbaassee  ddee  bbiillaann  ffiinnaanncciieerr,,  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  

iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  aauu  ccaallccuull  ddee  ::  BBeessooiinnss  

eenn  FFoonnddss  ddee  RRoouulleemmeenntt,,  LLiiqquuiiddiittéé,,  

IInnddééppeennddaannccee  ffiinnaanncciièèrree,,  DDééppeennddaannccee  

ffiinnaanncciièèrree  eett  llaa  ssoollvvaabbiilliittéé..  

RR0033..  DDéétteerrmmiinneerr  ll’’ééttaatt  ddee  

lliiqquuiiddiittéé  eett  ddee  ttrrééssoorreerriiee..  
DDiissttiinngguueerr  lleess  ttyyppeess  ddee  lliiqquuiiddiittéé..  LLiiqquuiiddiittéé  ::  

**  DDééffiinniittiioonn,,  

**  SSoorrtteess  ::  

--  LLiiqquuiiddiittéé  ggéénnéérraallee,,  

--  LLiiqquuiiddiittéé  rréédduuiittee,,  

--  LLiiqquuiiddiittéé  iimmmmééddiiaattee..  
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**  CCaallccuull..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

  

TTrrééssoorreerriiee  ::  

**  DDééffiinniittiioonn,,  

**  SSoorrtteess  ::  

--  TTrrééssoorreerriiee  aaccttiivvee,,  

--  TTrrééssoorreerriiee  ppaassssiivvee,,  

**  CCaallccuull..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

CCoommppéétteennccee  44..11..33..  VVéérriiffiieerr  ll’’ééqquuiilliibbrree  bbiillaannttaaiirree    

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  nniivveeaauu  

dd’’iinnddééppeennddaannccee  ffiinnaanncciièèrree..  
RReeppéérreerr  lleess  ddiifffféérreennttss  éélléémmeennttss  

nnéécceessssaaiirreess  aauu  ccaallccuull  ddee  

ll’’iinnddééppeennddaannccee  eett    ddee  llaa  

ddééppeennddaannccee  ffiinnaanncciièèrree..  

IInnddééppeennddaannccee  eett  ddééppeennddaannccee  ffiinnaanncciièèrree  ::  

  IInnddééppeennddaannccee  FFiinnaanncciièèrree  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  CCaallccuull,,  

AApppplliiccaattiioonnss..  

  DDééppeennddaannccee  FFiinnaanncciièèrree  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  CCaallccuull,,  

AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  

  

  

SSuurr  bbaassee  ddee  bbiillaann  ffiinnaanncciieerr,,  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  

iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  aauu  ccaallccuull  

ddee  ll’’iinnddééppeennddaannccee,,  ddee  llaa  ddééppeennddaannccee  

ffiinnaanncciièèrree  eett  llaa  ssoollvvaabbiilliittéé..  

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ddeeggrréé  

ddee  ssoollvvaabbiilliittéé..  
RReeppéérreerr  lleess  ddiifffféérreennttss  éélléémmeennttss  

nnéécceessssaaiirreess  aauu  ccaallccuull  ddee  llaa  

ssoollvvaabbiilliittéé..  

SSoollvvaabbiilliittéé  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  CCaallccuull,,  

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

RR0011..  DDééggaaggeerr  lleess  

pprriinncciippaauuxx  ssoollddeess  

ssiiggnniiffiiccaattiiffss  ddee  ggeessttiioonn..  

IIddeennttiiffiieerr  lleess  éélléémmeennttss  

ccoonnssttiittuuttiiffss  ddeess  rreevveennuuss  sseelloonn  

lleess  ttyyppeess  dd’’eennttrreepprriisseess..  

RReevveennuuss  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  ::  

NNoottiioonnss  ::  

**  FFoorrmmaattiioonn  ddeess  rreevveennuuss  ::  

--  CCaass  dd’’uunnee  eennttrreepprriissee  ccoommmmeerrcciiaallee,,    

--  CCaass  dd’’uunnee  eennttrreepprriissee  iinndduussttrriieellllee..  

**  SSoorrtteess  ddeess  rreevveennuuss  ::  

  RReevveennuuss  dd’’aaccttiivviittééss  oorrddiinnaaiirreess  

--  RReevveennuu  dd’’eexxppllooiittaattiioonn  ((EEnnttrreepprriissee  CCoommmmeerrcciiaallee,,  

EEnnttrreepprriissee  IInndduussttrriieellllee))..    

  RReevveennuu  ffiinnaanncciieerr  ;;  

  RReevveennuuss  hhoorrss  aaccttiivviittééss  oorrddiinnaaiirreess  ;;  

AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ddiissttiinngguueerr  eett  àà  ccaallccuulleerr  lleess  rreevveennuuss  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  

RR0022..  CCaallccuulleerr  llee  rreennddeemmeenntt..  

  

  

  

  

  

  

RR0033..  CCaallccuulleerr  llaa  RReennttaabbiilliittéé..  

--  DDiissttiinngguueerr  llaa  nnoottiioonn  ddee  

rreennddeemmeenntt  eett  ddee  cceellllee  ddee  llaa  

rreennttaabbiilliittéé;;  

--  DDoonnnneerr  llaa  mmooddaalliittéé  ddee  ccaallccuull  

ppoouurr  cchhaaqquuee  ccaass..  

  

  

EExxpprreessssiioonnss  ddee  rreevveennuuss  ::  

**  RReennddeemmeenntt  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  SSoorrtteess,,  

--  CCaallccuull..  

**  RReennttaabbiilliittéé  ::  

--  DDééffiinniittiioonn,,  

--  SSoorrtteess,,  

--  CCaallccuull..  

AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  aauu  ccaallccuull  

ddee  rreennddeemmeenntt  eett  ddee  rreennttaabbiilliittéé..    
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CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  44..22..  MMoobbiilliisseerr  lleess  rreessssoouurrcceess  ffiinnaanncciièèrreess  

CCoommppéétteennccee  44..22..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’éévvaalluuaattiioonn  ddee  llaa  ccaappaacciittéé  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  pprroopprree    

RR0011..  AAnnaallyysseerr  llee  TTAAFFIIRREE  

  

  

  

  

  

AAnnaallyysseerr  lleess  éélléémmeennttss  dduu  

TTAAFFIIRREE..  
  TTAAFFIIRREE::  

--  DDééffiinniittiioonn,,    

--  IImmppoorrttaannccee,,  

--  AAnnaallyyssee..  
  

  DDéétteerrmmiinnaattiioonn  ddeess  ssoollddeess  ffiinnaanncciieerrss  ddee  

ll’’eexxeerrcciiccee  NN::  

--  ccaappaacciittéé  dd’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt  gglloobbaall,,  

--  ll’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt,,  

--  vvaarriiaattiioonnss  dduu  bbeessooiinn  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  dd’’eexxppllooiittaattiioonn,,  

--  eexxccééddaanntt  ddee  ttrrééssoorreerriiee,,  
  

  TTrraaccéé  dduu  ttaabblleeaauu::  

--  iinnvveessttiisssseemmeenntt  ttoottaall  oouu  ssoonn  ffiinnaanncceemmeenntt  ;;  

--  ll’’eexxccééddeenntt  oouu  ll’’iinnssuuffffiissaannccee  ddee  ssoouurrcceess  ddee  

ffiinnaanncceemmeenntt  ;;  

--  llaa  vvaarriiaattiioonn  ddee  llaa  ttrrééssoorreerriiee..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

aannaallyysseerr  eett  àà  iinntteerrpprréétteerr  lleess  éélléémmeennttss  dduu  

TTAAFFIIRREE..  

  RR0022..  CCaallccuulleerr  

ll’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt..  
--  DDééffiinniirr  ll’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt  ;;  

--  DDiissttiinngguueerr  lleess  mmooyyeennss  ddee  

ffiinnaanncceemmeenntt  ;;  

--  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ccaasshh  ffllooww  eett  

mmeessuurree  ddee  ll’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt..  

  

AAuuttooffiinnaanncceemmeenntt  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ddee  ll’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt  ;;  

--  BBuutt  oouu  ll’’iimmppoorrttaannccee  ddee  ll’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt  ;;  

--  AAvvaannttaaggeess  eett  iinnccoonnvvéénniieennttss  ddee  ll’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt  ;;  

--  MMooyyeennss  ddee  ll’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt  ;;  

--  DDéétteerrmmiinnaattiioonn  ddee  ccaasshh--ffllooww  eett  mmeessuurree  ddee  

ll’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt  ;;  

AApppplliiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  aauu  ccaallccuull  

ddee  ll’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt..  

RR0033..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  

ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  pprroopprree..  
CCiitteerr  eett  eexxpplliiqquueerr  lleess  aappppoorrttss  

ddeess  aassssoocciiééss  eett  lleess  ssoouurrcceess  ddee  

ll’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt..  

  

FFiinnaanncceemmeenntt  pprroopprree  ::  

  LLeess  aappppoorrttss  ddeess  aassssoocciiééss  oouu  pprroopprriiééttaaiirreess  

  LL’’aauuttooffiinnaanncceemmeenntt::  

--  BBéénnééffiicceess  nnoonn  ddiissttrriibbuuééss  

--  RRéésseerrvveess  rrééeelllleess  

--  PPrroovviissiioonnss  eett  aammoorrttiisssseemmeennttss,,  

--  SSuubbvveennttiioonnss  dd’’ééqquuiippeemmeenntt,,  eettcc......  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

iiddeennttiiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  

pprroopprree  eett  eexxttéérriieeuurr  àà  ll’’eennttrreepprriissee..  
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CCoommppéétteennccee  44..22..22..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  rreecchheerrcchhee  ddeess  ffiinnaanncceemmeennttss  eexxttéérriieeuurrss  

RR0011..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  

ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  eexxttéérriieeuurr..  
DDéétteerrmmiinneerr  lleess  ssoouurrcceess  ddee  

ffiinnaanncceemmeenntt  eexxttéérriieeuurr..  
FFiinnaanncceemmeenntt  eexxttéérriieeuurr  ::  

  CCaappiittaauuxx  eemmpprruunnttééss  ;;  

  CCrrééddiitt--bbaaiill  ;;  

  CCrrééddiitt  bbaannccaaiirree..  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

iiddeennttiiffiieerr  lleess  ssoouurrcceess  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  

eexxttéérriieeuurr..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  44..33..    RReeccoouuvvrreerr  lleess  ccrrééaanncceess    

CCoommppéétteennccee  44..33..11..  SSuurrvveeiilllleerr  lleess  éécchhééaanncceess    

RR0011..  EEttaabblliirr  uunn  éécchhééaanncciieerr..  

  

RR0022..  DDééggaaggeerr  lleess  ccrrééaanncceess  

ââggééeess..  

  

  

--  DDiissttiinngguueerr  lleess  éélléémmeennttss  qquuii  

ccoonnccoouurreenntt  aauu  rreeccoouuvvrreemmeenntt  

ddee  ccrrééaanncceess..  

--  AAnnaallyysseerr  eett  ddéétteerrmmiinneerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  rraattiiooss  ddee  ggeessttiioonnss  

  

AAnnaallyyssee  ddeess  ccoommpptteess  ddee  ttiieerrss  ::  

  DDéétteerrmmiinnaattiioonn  ddeess  rraattiiooss  ddee  ggeessttiioonn  ;;  

  DDééllaaii  ddee  rroottaattiioonn  ;;  

  RRoottaattiioonn  ddeess  ssttoocckkss  ;;  

  RRoottaattiioonn  ddeess  cclliieennttss  ((rraattiioo  ccrrééddiitt--cclliieennttss))  ;;  

  RRoottaattiioonn  ddeess  ffoouurrnniisssseeuurrss((oouu  rraattiioo  ccrrééddiitt  

ffoouurrnniisssseeuurrss))  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

SS’’aappppuuyyaanntt  ssuurr  lleess  nnoottiioonnss  ddeess  rraattiiooss,,  

ll’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  eenn  ddééttaaiill  llaa  

ppoolliittiiqquuee  ddee  vveennttee  àà  ccrrééddiitt..  
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NNIIVVEEAAUU::  66è
èmmee  CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE::  EECCOONNOOMMIIEE  DDUU  DDEEVVEELLOOPPPPEEMMEENNTT  

  

FFOONNCCTTIIOONN  66..    CCRREEEERR  UUNNEE  UUNNIITTEE  DDEE  PPRROODDUUCCTTIIOONN  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  66..11..  EEllaabboorreerr  llee  pprroojjeett  ddee  ccrrééaattiioonn  ddee  ll’’eennttrreepprriissee          

CCoommppéétteennccee  66..11..22..  PPeerrcceevvooiirr  eett  ss’’aassssuurreerr  ddee  llaa  ccoommppaattiibbiilliittéé  aauu  pprroojjeett  ppaarr  rraappppoorrtt  àà  ll’’eennvviirroonnnneemmeenntt  

RR0033..  AAnnaallyysseerr  

ll’’eennvviirroonnnneemmeenntt  ddee  

ll’’eennttrreepprriissee..  

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  

mmoonnddiiaalliissaattiioonn  ddaannss  llee  

pprroocceessssuuss  ddee  ddéévveellooppppeemmeenntt..    

EEnnvviirroonnnneemmeenntt  eett  ddéévveellooppppeemmeenntt  dduurraabbllee  

--  DDééffiinniittiioonn  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt  dduurraabbllee  

--  PPrriissee  ddee  ccoonnsscciieennccee  ddeess  pprroobbllèèmmeess  eennvviirroonnnneemmeennttaauuxx  

--  SSttrraattééggiieess  mmoonnddiiaalleess  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt  dduurraabbllee  

--  EEffffeettss  eennvviirroonnnneemmeennttaauuxx  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt  

--  DDééffaaiillllaanncceess  dduu  mmaarrcchhéé  eett  ssoolluuttiioonnss  ppoolliittiiqquueess  

((ppeerrssppeeccttiivveess  dd’’uunn  ddéévveellooppppeemmeenntt  dduurraabbllee))  

  

RReeggrroouuppeemmeennttss  rrééggiioonnaauuxx  

--  SSAADDCC  

--  CCOOMMEESSAA  

--  OOHHAADDAA,,  ……  

  

LLaa  mmoonnddiiaalliissaattiioonn  

  IInnttrroodduuccttiioonn  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  IImmppoorrttaannccee..  

  MMooddeess  dd’’aapppplliiccaattiioonn  ::  

--  IInnffoorrmmaattiioonn  ;;  

--  MMoobbiilliittéé  ;;  

--  UUnniiffoorrmmiissaattiioonn  ;;  

--  IInnttééggrraattiioonn  ;;  

--  NNoottiioonnss  jjuurriiddiiqquueess  eett  éétthhiiqquueess  iinntteerrnnaattiioonnaalleess,,  lleess  

iinnssttiittuuttiioonnss  ddee  ll’’OONNUU..  

  MMootteeuurrss  eett  iiddééoollooggiieess  ddee  llaa  mmoonnddiiaalliissaattiioonn  ;;  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eett  lleess  aapppprreennaannttss  aannaallyysseenntt  

lleess  pprroobbllèèmmeess  eennvviirroonnnneemmeennttaauuxx  eenn  

ddééffaavveeuurr  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt  dduurraabbllee..  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  ccoonnffiiee  lleess  rreecchheerrcchheess  ssuurr    

cchhaaqquuee  ggrroouuppeemmeenntt  rrééggiioonnaall  àà  uunn  

ggrroouuppee  dd’’ééllèèvveess,,  ssuuiivvii  dd’’uunn  mmiiss  eenn  

ccoommmmuunn..  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eett  lleess  aapppprreennaannttss  

aannaallyysseerroonntt  llaa  mmoonnddiiaalliissaattiioonn  eenn  

pprréécciissaanntt  sseess  aattoouuttss  ppoouurr  llee  

ddéévveellooppppeemmeenntt..  
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  AAlltteerrmmoonnddiiaalliissaattiioonn  ::  

--  PPrroobbllèèmmeess  ;;  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  PPeerrssppeeccttiivveess  eett  oobbjjeeccttiiffss..  

  

MMaaîîttrriisseerr  lleess  nnoottiioonnss  eenn  uussaaggee  

eenn  EEccoonnoommiiee  ddee  

DDéévveellooppppeemmeenntt..  

IInnttrroodduuccttiioonn  àà  ll’’ééccoonnoommiiee  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt  ::  

  EEccoonnoommiiee  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  DDiifffféérreennccee  eennttrree  ll’’ééccoonnoommiiee  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt  

eett  ll’’ééccoonnoommiiee  ppoolliittiiqquuee..  

  CCrrooiissssaannccee  ééccoonnoommiiqquuee  eett  ddéévveellooppppeemmeenntt  

ééccoonnoommiiqquuee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  DDiifffféérreennccee  eennttrree  ccrrooiissssaannccee  ééccoonnoommiiqquuee  eett  

ddéévveellooppppeemmeenntt  ééccoonnoommiiqquuee  ;;  

  SSoouuss--ddéévveellooppppeemmeenntt  eett  ddéévveellooppppeemmeenntt  ;;  

  SSoouuss--ddéévveellooppppeemmeenntt  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  TTyyppeess  ;;  

--  IInnddiiccaatteeuurrss  dduu  ssoouuss--ddéévveellooppppeemmeenntt  ;;  

  DDéévveellooppppeemmeenntt  ::  

DDééffiinniittiioonn  ;;  

TTyyppeess  ;;  

--  AAggeennttss  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt  ;;  

--  CCoonnddiittiioonnss  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt  ;;  

--  IInnddiiccaatteeuurrss  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt  ;;  

--  FFiinnaalliittééss  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt..  

  SSyyssttèèmmeess  ééccoonnoommiiqquueess  ::  

--  RRaappppoorrtt,,  ssttrruuccttuurree  eett  ssyyssttèèmmee  ;;  

--  TTyyppeess  ddeess  ssyyssttèèmmeess  ééccoonnoommiiqquueess  ::    

((LLiibbéérraall,,  ccoolllleeccttiivviissttee,,  ssoocciiaalliissttee,,  ééccoonnoommiiee  ssoocciiaall  

dduu  mmaarrcchhéé))..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eexxpplliiqquuee  lleess  nnoottiioonnss  

rreellaattiivveess  àà  ll’’ééccoonnoommiiee  ddee  

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

RR0033..  EEffffeeccttuueerr  ll’’ééttuuddee  ddeess  

rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess..  
RReeppéérreerr  cchhaaqquuee  ffaacctteeuurr  ddee  

pprroodduuccttiioonn  eenn  aapppprréécciiaanntt  ssoonn  

aappppoorrtt  ddaannss  llee  ddéévveellooppppeemmeenntt  

dd’’uunn  ppaayyss..  

PPooppuullaattiioonn  ::  

  IInnééggaalliittééss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  MMeessuurreess  ;;  

--  SSttaattiissttiiqquueess  ddeess  ppaauuvvrreess..  
  

  CCrrooiissssaannccee  ddéémmooggrraapphhiiqquuee  eett  ccrrooiissssaannccee  ééccoonnoommiiqquuee  ::  

--  DDééffiinniittiioonnss  ;;  

--  CCaauusseess  ;;  

--  AAvvaannttaaggeess  ;;  

--  DDiifffféérreenncceess  ;;  

--  TTaauuxx  ddee  nnaattaalliittéé  ;;  

--  TTaauuxx  ddee  mmoorrttaalliittéé  ;;  

--  TTaauuxx  ddee  ccrrooiissssaannccee..  

AApppplliiccaattiioonnss..  
  

  TTrraavvaaiill  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  SSoorrtteess  ;;  

--  IImmppoorrttaannccee..  
  

  EEdduuccaattiioonn::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  RRôôllee  ;;  

--  TTyyppeess  ;;  

--  EEdduuccaattiioonn  eett  ddéévveellooppppeemmeenntt..  
  

  SSaannttéé  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  RRôôllee  ;;  

--  SSaannttéé  eett  ddéévveellooppppeemmeenntt..  

  

  SSttrraattééggiieess  dduu  ddéévveellooppppeemmeenntt  hhuummaaiinn..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  eett  lleess  aapppprreennaannttss  aannaallyysseenntt  

lleess  ffaacctteeuurrss  ddee  pprroodduuccttiioonn  eenn  pprréécciissaanntt  

ll’’iimmppaacctt  ddee  cchhaaccuunn  dd’’eeuuxx  ddaannss  llee  

ddéévveellooppppeemmeenntt  dd’’uunn  ppaayyss..  
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CCoommppéétteennccee  66..11..55..  cchhooiissiirr  ll’’eemmppllaacceemmeenntt  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  

RR0011..  PPrréécciisseerr  llee  sseecctteeuurr  

dd’’aaccttiivviittéé  ddee  ll’’eennttrreepprriissee..  
  NNaattuurree  ::  

  NNoottiioonnss  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  EElléémmeennttss  ((RReessssoouurrcceess  nnaattuurreelllleess))..  

  AAggrriiccuullttuurree  ::  

--  RRôôllee  ;;  

--  CCrriissee  aalliimmeennttaaiirree  mmoonnddiiaallee  ;;  

--  FFoonnccttiioonnnneemmeenntt  ddeess  mmaarrcchhééss  rruurraauuxx  ;;  

--  PPoolliittiiqquuee  aaggrriiccoollee  ((ssttrraattééggiiee  ddee  ddéévveellooppppeemmeenntt))..  

  

IInndduussttrriiee  ::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  TTyyppeess  ;;  

--  TTrraannssffoorrmmaattiioonn  ssttrruuccttuurreellllee  ;;  

--  UUrrbbaanniissaattiioonn  ;;  

--  CChhooiixx  ddeess  iinnvveessttiisssseemmeennttss  ddaannss  ll’’iinndduussttrriiee  ;;  

--  IInndduussttrriiee  eett  ddéévveellooppppeemmeenntt..  

  

CCoommmmeerrccee  ::  

  NNoottiioonnss::  

--  DDééffiinniittiioonn  ;;  

--  SSoorrtteess  ::  

  TTeennddaanncceess  ddeess  éécchhaannggeess  iinntteerrnnaattiioonnaauuxx  ;;  

  NNaattuurree  ddeess  éécchhaannggeess  ccoommmmeerrcciiaauuxx  ddeess  ppaayyss  eenn  

ddéévveellooppppeemmeenntt  ;;  

  TThhééoorriiee  dduu  ccoommmmeerrccee  iinntteerrnnaattiioonnaall  ;;  

  PPoolliittiiqquueess  ccoommmmeerrcciiaalleess  ;;  

  AAccccoorrddss  ééccoonnoommiiqquueess  dduu  mmaarrcchhéé  ::  GGAATTTT,,  OOMMCC..  
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CCoommppéétteennccee  iinnttééggrréé  66..55..  MMoobbiilliisseerr  lleess  rreessssoouurrcceess  nnéécceessssaaiirreess  

CCoommppéétteennccee    66..55..22..  DDéétteerrmmiinneerr  eett  ddiissppoonniibbiilliisseerr  lleess  rreessssoouurrcceess  nnéécceessssaaiirreess  

RR0044..  EEqquuiippeerr  ll’’eennttrreepprriissee..    CCaappiittaall  ::  

  DDééffiinniittiioonn  ;;  

  IImmppoorrttaannccee  ;;  

  SSoorrtteess  ;;  

  OOrriiggiinneess  ;;  

  IInnvveessttiisssseemmeenntt..  
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NNIIVVEEAAUU::  66è
èmmee    CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  IINNFFOORRMMAATTIIQQUUEE  

  

FFOONNCCTTIIOONN  11..TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..11..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  CCoommppttaabblleess  

CCoommppéétteennccee  11..11..99..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  oouu  àà  ll’’ééddiittiioonn  ddeess  ssiittuuaattiioonnss  ccoommppttaabblleess  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..EEttaabblliirr  oouu  ééttuuddiieerr  lleess  

ddiifffféérreennttss  jjoouurrnnaauuxx..  

  

  

  

EEttaabblliirr  lleess  lliivvrreess  CCoommppttaabblleess  àà  

ll’’aaiiddee  dd’’EExxcceell  oouu  dd’’uunn  LLooggiicciieell  

ddee  CCoommppttaabbiilliittéé..  

  

  

  

  

  

  

  

  

EEttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  lliivvrreess  CCoommppttaabblleess  ::  

  SSoouuss  EExxcceell  ;;  

  AA  ll’’aaiiddee  ddee  llooggiicciieell  ddee  ccoommppttaabbiilliittéé  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ccoonndduuiissaanntt  àà  ll’’ééllaabboorraattiioonn  ddeess  jjoouurrnnaauuxx,,  dduu  

ggrraanndd--lliivvrree  eett  ddee  llaa  bbaallaannccee..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  mmeettttrraa  àà  llaa  ddiissppoossiittiioonn  ddee  

ll’’aapppprreennaanntt  lleess  ddoonnnnééeess  nnéécceessssaaiirreess  qquuii  

ppeerrmmeettttrroonntt  ddee  pprroodduuiirree  lleess  lliivvrreess  

CCoommppttaabblleess  àà  ll’’aaiiddee  dd’’EExxcceell  oouu  dd’’uunn  

llooggiicciieell  ddee  CCoommppttaabbiilliittéé..  

RR0022..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  llee  

ggrraanndd  lliivvrree..  

RR0033..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  

eexxttrraaiittss  ddeess  ccoommpptteess..  

  

RR0044..  EEttaabblliirr  oouu  ééddiitteerr  lleess  

bbaallaanncceess..  

  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..33..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss  

CCoommppéétteennccee  11..33..33..  PPaarrttiicciippeerr  aauu  rreemmpplliissssaaggee  ddeess  cceerrttaaiinnss  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss  

RR0011..  DDrreesssseerr  lleess  CCoommpptteess  ddee  

rrééssuullttaatt..  

  

  

  

EEttaabblliirr  lleess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss  ssoouuss  

EExxcceell  oouu  àà  ll’’aaiiddee  dd’’uunn  llooggiicciieell  

ccoommppttaabbllee..  

  

  

  

  

  

EEttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss  ::  

  SSoouuss  EExxcceell  ;;  

  AA  ll’’aaiiddee  ddee  llooggiicciieell  ccoommppttaabbllee  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ccoonndduuiissaanntt  llaa  pprroodduuccttiioonn  ddeess  ééttaattss  

ffiinnaanncciieerrss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  mmeettttrraa  àà  llaa  ddiissppoossiittiioonn  ddee  

ll’’aapppprreennaanntt  lleess  ddoonnnnééeess  nnéécceessssaaiirreess  àà  

pprroodduuccttiioonn  ddeess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss..  

RR0022..  DDrreesssseerr  llee  bbiillaann..  

  

RR0033..  DDrreesssseerr  llee  TTAAFFIIRREE..  
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FFOONNCCTTIIOONN  22..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..  GGéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss  

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

RR0022..SSaaiissiirr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  aauuttrreess..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

UUttiilliisseerr  cceerrttaaiinnss  oouuttiillss  ddee  

ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

AAmmeenneerr  ll’’ééllèèvvee  àà  aapppprrooffoonnddiirr  

cceerrttaaiinneess  ooppttiioonnss    ddee  

ll’’IInntteerrnneett    ddaannss  llee  ccaaddrree  ddee  llaa  

ccoorrrreessppoonnddaannccee..  

  

  

  

RRaappppeell  ssuurr  lleess  ddiifffféérreenntteess  nnoottiioonnss  aapppprriisseess  ddaannss  lleess  

ccllaasssseess  aannttéérriieeuurreess  àà  ttrraavveerrss  lleess  eexxeerrcciicceess  

dd’’aapppplliiccaattiioonn  ::  

  SSaaiissiiee  ddeess  lleettttrreess  eett  aauuttrreess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraattiiffss  ;;  

  CCoonncceeppttiioonn  ddeess  ééttiiqquueetttteess  aauuttooccoollllaanntteess  ;;  

  CCaallccuull  ddaannss  uunn  ttaabblleeaauu  WWOORRDD  ;;  

  CCrrééaattiioonn  ddeess  ffoorrmmuullaaiirreess  ;;  

  EEllaabboorraattiioonn  dd’’uunnee  ttaabbllee  ddee  mmaattiièèrreess  ;;  

  SSaaiissiiee  ddeess  lleettttrreess  eett  aauuttrreess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraattiiffss  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss..  

  

RRaappppeell  ssuurr  lleess  ddiifffféérreenntteess  nnoottiioonnss  ddee  mmeessssaaggeerriiee  

((ccaass  dd’’aapppplliiccaattiioonn))  ::  

  CCrrééaattiioonn  ddee  ll’’aannnnuuaaiirree  dd’’aaddrreessssee  éélleeccttrroonniiqquuee  ;;  

  IInnsseerrttiioonn  ddee  ll’’aaddrreessssee  ccrrééééee  ddaannss  ll’’aannnnuuaaiirree  lloorrss  ddee  

ll’’eexxppééddiittiioonn  dduu  ccoouurrrriieerr  ;;  

  MMeessssaaggeerriiee  iinnssttaannttaannééee  ((cchhaatt))  ;;  

  SSkkyyppee  ;;  

  RRaappppeell  ssuurr  lleess  sseerrvviicceess  aapppplliiqquuééss  aauuxx  aaffffaaiirreess  ((ee--  

bbaannkkiinngg,,  ccoommmmeerrccee  éélleeccttrroonniiqquuee))  ;;  

  AApppplliiccaattiioonn  ssuurr  ll’’IInntteerrnneett..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  pprroodduuiirree  ddeess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  aauuttrreess  ddooccuummeennttss  eenn  

uuttiilliissaanntt  lleess  nnoottiioonnss  aapppprrooffoonnddiieess  ddee  

ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee..  

  

  

  

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  mmeettttrraa  àà  llaa  ddiissppoossiittiioonn  ddee  

ll’’aapppprreennaanntt  uunn  cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  dd’’iinnffoorrmmaattiioonnss  

ppoouurr  uuttiilliisseerr  ll’’IInntteerrnneett..  

CCoommppéétteennccee  22..11..44..  VVeeiilllleerr  àà  ll’’aarrcchhiivvaaggee  rraattiioonnnneell  ddeess  ddooccuummeennttss  

RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  llaa  pprrootteeccttiioonn  

ddeess  aarrcchhiivveess..  

  

  

  

IInnssttaalllleerr  eett  mmeettttrree  àà  jjoouurr  

ll’’aannttii--vviirruuss..  
  RRaappppeell    ssuurr    llaa    ggrraavvuurree  ddeess  ddooccuummeennttss  ssuurr  CCDD  oouu  DDVVDD  ;;  

  IInnssttaallllaattiioonn  ((ddééssiinnssttaallllaattiioonn))  ddee  ll’’aannttii--vviirruuss  ;;  

  MMiissee  àà  jjoouurr  ddee  ll’’aannttii--vviirruuss  ;;  

  AAnnaallyyssee  ddeess  ffiicchhiieerrss  eett  ddee  ll’’oorrddiinnaatteeuurr    àà  ll’’aaiiddee  dd’’uunn  

aannttiivviirruuss  ((ssccaannnnaaggee))..  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt    iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt    àà  iinnssttaalllleerr  oouu    

ddééssiinnssttaalllleerr  eett  mmeettttrree  àà  jjoouurr  ll’’aannttiivviirruuss  àà  

ll’’aaiiddee  ddee  llaa  ccoonnnneexxiioonn  iinntteerrnneett..  
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FFOONNCCTTIIOONN  33..  PPAARRTTIICCIIPPEERR  AA  LL’’EEXXEERRCCIICCEE  DDEE  CCEERRTTAAIINNEESS  AACCTTIIVVIITTEESS    CCOOMMMMEERRCCIIAALLEESS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..11..  PPaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ccoommmmeerrcciiaallee  

CCoommppéétteennccee  33..11..11..  AAssssuurreerr  ll’’aapppprroovviissiioonnnneemmeenntt    

RR0033..  SSéélleeccttiioonnnneerr  lleess  

ffoouurrnniisssseeuurrss..    

  

  

TTrriieerr  lleess  ddoonnnnééeess  ssuurr  bbaassee  

ddeess  ccrriittèèrreess..  
TTrrii  ddeess  ddoonnnnééeess  ::  

  RRaappppeell  ;;  

  MMéétthhooddee  ppeerrssoonnnnaalliisséé  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ssuurr  bbaassee  ddeess  ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ttrriieerr  lleess  

ddoonnnnééeess  mmiisseess  àà  ssaa  ddiissppoossiittiioonn  àà  ll’’aaiiddee  ddee  

ll’’oorrddiinnaatteeuurr..  

RR0066..  EEllaabboorreerr  lleess  ffiicchhiieerrss  

ffoouurrnniisssseeuurrss..  
FFiillttrreerr  lleess  ddoonnnnééeess  ssuurr  bbaassee  

ddeess  ccrriittèèrreess..  
FFiillttrree  ddeess  ddoonnnnééeess  ::  

  RRaappppeell  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ssuurr  bbaassee  ddeess  ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess..  

SSuurr  bbaassee  ddeess  ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess  eett  aauuttrreess  

iinnffoorrmmaattiioonnss,,  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

llee  ffiillttrreerr..  

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

RR0055..  OOrrggaanniisseerr  llaa  lliivvrraaiissoonn  

ddiirreeccttee  oouu  iinnddiirreeccttee..  

  

  

CCoonnssttrruuiirree  llee  ggrraapphhiiqquuee  ssuurr  

bbaassee  ddeess  ddoonnnnééeess  rreellaattiivveess  àà  

llaa  vveennttee..  

  

  

  

  

  

  

UUttiilliisseerr  lleess  ffoorrmmuulleess  ddee  llaa  

ffoonnccttiioonn  ssttaattiissttiiqquuee..    

  

  

  

  

  

  

  

AApppplliiqquueerr  lleess  ffoonnccttiioonnss  

llooggiiqquueess  SSII  ddaannss  lleess  

ddooccuummeennttss  ccoommppttaabblleess..  

GGrraapphhiiqquuee  ::  

  RRaappppeell::    

--  SSaaiissiiee  ddeess  ddoonnnnééeess  ;;  

--  CCoonnssttrruuccttiioonn  dduu  ggrraapphhiiqquuee  ;;  

--  AAffffiicchhaaggee..  

  MMooddiiffiiccaattiioonn  ddeess  ooppttiioonnss  dd’’uunn  ggrraapphhiiqquuee  ;;  

  MMiissee  eenn  ffoorrmmee  dd’’uunn  ggrraapphhiiqquuee  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ccoonndduuiissaanntt  àà  llaa  ccoonnssttrruuccttiioonn  dd’’uunn  ggrraapphhiiqquuee  

ssuurr  bbaassee  ddeess  ddoonnnnééeess  rreellaattiivveess  àà  llaa    vveennttee,,  àà  ll’’aacchhaatt……  

FFoonnccttiioonn  ssttaattiissttiiqquuee  ((MMSS  EEXXCCEELL))  ::  

  MMiinniimmuumm  ;;  

  MMaaxxiimmuumm  ;;  

  MMooyyeennnnee  ;;  

  SSoommmmee  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ccoonndduuiissaanntt  àà  llaa  ddéétteerrmmiinnaattiioonn  dduu  ::  

--  CChhiiffffrree  dd’’aaffffaaiirreess  ((mmiinniimmuumm,,  mmaaxxiimmuumm,,  mmooyyeenn,,  

ssoommmmee))  ;;  

--  PPrriixx  dd’’aacchhaatt  ((mmiinniimmuumm,,  mmaaxxiimmuumm,,  mmooyyeenn,,  ssoommmmee))..  

FFoonnccttiioonnss  llooggiiqquueess  SSII  ((SSII  iimmbbrriiqquuéé))  ::  

  IImmppoorrttaannccee  ;;  

  AApppplliiccaattiioonnss  ddeess  ffoonnccttiioonnss  llooggiiqquueess  ssuurr  lleess  ffaaccttuurreess  aavveecc  

rréédduuccttiioonnss  ccoommmmeerrcciiaalleess  eett  ffiinnaanncciièèrree..    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ccoonnssttrruuiirree  

lleess  ggrraapphhiiqquueess  ssuurr  bbaassee  ddeess  ddoonnnnééeess  ddee  

vveennttee  ddeess  pprroodduuiittss  eett  aauuttrreess..  

  

  

  

  

  

  

AA  ll’’aaiiddee  ddee  ll’’oorrddiinnaatteeuurr  eett  ssoouuss  EEXXCCEELL,,  

ll’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  aapppplliiqquueerr  llaa  

ffoonnccttiioonn  ssttaattiissttiiqquuee  ppoouurr  ccaallccuulleerr  llee  

mmiinniimmuumm,,  llee  mmaaxxiimmuumm,,  llaa  mmooyyeennnnee  eett  llaa  

ssoommmmee..    

  

  

  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ééllaabboorreerr  lleess  

ttaabblleeaauuxx  ccoonntteennaanntt  lleess  ddoonnnnééeess  ccoommppttaabblleess  

oouu  ffiinnaanncciièèrreess  ttoouutt  eenn  uuttiilliissaanntt  lleess  ffoonnccttiioonnss  

llooggiiqquueess  SSII  ((CCoonnddiittiioonnnneellllee))..  
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NNIIVVEEAAUU::  66è
èmmee    CCOOMMMMEERRCCIIAALLEE  EETT  GGEESSTTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  DDEEOONNTTOOLLOOGGIIEE  PPRROOFFEESSSSIIOONNNNEELLLLEE  

  

FFOONNCCTTIIOONN  11..  TTEENNIIRR  LLAA  CCOOMMPPTTAABBIILLIITTEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..33..  PPaarrttiicciippeerr  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss  

CCoommppéétteennccee  11..33..33..  PPaarrttiicciippeerr  aauu  rreemmpplliissssaaggee  ddeess  cceerrttaaiinnss  ééttaattss  ffiinnaanncciieerrss  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  --  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0044..  RReessppeecctteerr  lleess  nnoorrmmeess  

dduu  mmééttiieerr..  
DDiissttiinngguueerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

rrèègglleess  ddééoonnttoollooggiiqquueess  dduu  

ccoommppttaabbllee,,  dduu  ccoommmmeerrççaanntt  eett  

ddee  ll’’eennttrreepprreennaanntt..  

DDééoonnttoollooggiiee  pprrooffeessssiioonnnneellllee    

  DDééoonnttoollooggiiee  dduu  CCoommppttaabbllee  ;;  

  PPrrooffeessssiioonn  ccoommppttaabbllee  aauu  CCoonnggoo..    

  FFoonnddeemmeenntt  llééggaall  ;;  

  OOrrggaanniissaattiioonn  ::  

  CCoommppttaabblleess  iinnddééppeennddaannttss  ::  

--  EExxppeerrtt  CCoommppttaabbllee,,    

--  RReevviisseeuurr  CCoommppttaabbllee,,    

--  CCoommmmiissssaaiirree  aauuxx  CCoommpptteess..    

  CCoommppttaabblleess  ssaallaarriiééss  ::  

--  CCoommppttaabbllee  ((pprrooffiill  eett  mmiissssiioonnss)),,  

--  AAssssiissttaanntt  CCoommppttaabbllee  ((pprrooffiill  eett  mmiissssiioonnss))..  

  

  RReessppoonnssaabbiilliittéé  ddeess  CCoommppttaabblleess  ssaallaarriiééss  

  SSttaattuutt  dduu  CCoommppttaabbllee  ssaallaarriiéé,,  

  RReessppoonnssaabbiilliittéé  ppeerrssoonnnneellllee,,  

  PPrrooffeessssiioonnnneellllee  ;;  

  PPéénnaallee..  

  

  PPrriinncciippaalleess  iinnffrraaccttiioonnss  ccoommppttaabblleess  eett  ffiissccaalleess  eenn  mmaattiièèrree  

ddee  ccoommppttaabbiilliittéé..  

  

DDééoonnttoollooggiiee  ddeess  aaffffaaiirreess    

  DDeevvooiirrss  ggéénnéérraauuxx  dduu  ccoommmmeerrççaanntt  eett  ddee  ll’’eennttrreepprreennaanntt;;  

  DDeevvooiirrss  ppaarrttiiccuulliieerrss  dduu  ccoommmmeerrççaanntt  eett  ddee  ll’’eennttrreepprreennaanntt..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  sseennssiibbiilliissee  ll’’aapppprreennaanntt  aauu  

rreessppeecctt  ddeess  rrèègglleess  eett  nnoorrmmeess  dduu  mmééttiieerr..  
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1. RECOMMANDATIONS CONCERNANT LE COURS D’ACTIVITES COMPLEMENTAIRES 

 

3ème :   Activités à réaliser :  
           -    remplissage d’un chèque 

- établissement d’une facture 
- remplissage d’un journal de caisse 

- utilisation d’une quittance d’un reçu 

 
Conférence (thèmes) : 

                    - utilisation des documents commerciaux dans une entreprise 
                                    - les différentes sortes de facture : utilisation et Comptabilisation 

4ème :   Activités à réaliser :  
           -   remplissage d’une lettre de change 

- remplissage d’un billet à ordre 

- remplissage d’un bulletin de paie 
- utilisation et remplissage de compte d’achat (vente) 

- la pratique (prise en compte) de la TVA dans une entreprise 
 

Conférence (thèmes) :  

                   - la pratique des comptes courants dans une banque  
                     commerciale, 

                   - le système fiscal congolais 
                   - la gestion des assurances en RDC 

 
5ème : Conférence (thèmes) : 

            -   organisation de service de comptabilité dans une entreprise 

- dispositions de création d’une entreprise commerciales 
- les conditions d’octroi de crédit bancaire 

- remplissage d’un bordereau de versement 
- les étapes de constitution d’une entreprise 

- le marché financier en RDC 

 
6ème :    Conférence (thèmes) : 

            -   l’environnement économique congolais de la création de l’entreprise 
- comment effectuer une étude du marché 

- la pratique de la comptabilité dans une entreprise (stage) 

- les étapes de l’élaboration d’un budget en RDC 
- analyse de la structure financière d’une entreprise (cas concret) 

- la réalisation de travaux d’inventaire dans une entreprise 
- contrôle fiscal dans une entreprise 

 
METHODES ET TECHNIQUES A UTILISER 

 

3ème et 4ème  
- Constitution des groupes de travail 

- Exposé du professeur 
- Conférences 

- Résumé des élèves réagissant à l’exposé des Enseignants et des Conférenciers (visites 

guidées et stage) 
- Travail en groupe 

 
5ème  

- Constitution des groupes de travail 
- Exposé des professeurs 

- Conférences 

- Résumé des élèves réagissant à l’exposé des Enseignants et des Conférenciers (visites 
guidées et stage) 

- Exposé des élèves 
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- Débat  

- Travail en groupe 

 
6ème  

- Constitution des groupes de travail 
- Exposé des professeurs 

- Conférences 

- Visites guidés et stages 
- Résumé des élèves réagissant à l’exposé des Enseignants et des Conférenciers (visites 

guidées et stage) 
- Exposé des élèves (mise en commun) 

- Débat  
- Travail en groupe 

 

2. RECOMMANDATIONS CONCERNANT LES COURS OPTION (COURS LIES AU METIER) 
 

I. Cours d’option 
 

1. Le même Enseignant dispense les cours de comptabilité et  de documentation commerciale. 

2. L’Enseignant d’informatique doit être de formation comptable. 
3. L’Enseignant de fiscalité pour les classes de 3ème, 4ème et 5ème doit être de formation comptable 

sauf celui de la sixième année qui doit être juriste.xw 
4. Les écoles prendront des dispositions utiles pour convertir l’Enseignant de sténodactylo de 

formation comptable en Enseignant d’informatique 
5. Les écoles s’organiseront pour mettre à la disposition de l’Apprenant un outil informatique 

pour la pratique. 

 
II. Cours généraux 

  
            En attendant l’élaboration de curricula des cours généraux, les Enseignants concernés doivent    

            les contextualisés avec les termes de l’option commerciale et gestion. 

 
Exemples : 

1. Les textes de français (ou d’anglais) doivent traiter des thèmes se rapportant aux activités 
liées à l’option commerciale et gestion. 

2. Le cours de mathématique doit traiter des cas liés à la gestion ; exemple la fonction de l’offre 

et de la demande, graphique représentant la courbe de l’offre et de la demande, dérivés des 
fonctions économiques et autres équations se rapportant au domaine de gestion.  

3. Les cours d’histoire et de géographie doivent être orientés vers les réalités (faits ou 
phénomènes) économiques.  
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LISTE DES ABREVIATIONS 

A2   : Diplômé d’Etat de l’option technique.  
S   : Savoir. 
SS   : Savoir savant. 
SE   : Savoir être. 
SF   : Savoir faire. 
RO1   : Ressource n°1. 
OHADA   : Organisation pour  l’Harmonisation en Afrique du Droit des Affaires. 
BILL   : Bill of leading 
PAC   : Passe avant caution 
TVA   : Taxe sur la Valeur Ajoutée. 
RCCM   : Registre de Commerce et de Crédit Mobilier. 
SA   : Société Anonyme. 
SARL   : Société à Responsabilité Limité. 
SNC   : Société à Non Collectif. 
SCS   : Société en Commandite Simple. 
GIE   : Groupement d’Intérêt Economique. 
CAE   : Comptabilité Analytique d’Exploitation. 
FMI   : Fond Monétaire International. 
BIRD   : Banque Internationale pour la Reconstruction et le Développement. 
AID   : Association Internationale de Développement. 
BAD   : Banque Africaine de Développement. 
GATT   : General Agreement on Tariffs and Trade. 
OMC   : Organisation Mondiale du Commerce. 
CT   : Contrat de Travail. 
DGRAD   : Direction Générale des Recettes Administratives, Judiciaires, Domaniales et          
                                             de Participation. 
DGI   : Direction Générale des Impôts 
DGDA   : Direction Générale de Douane et Accises.  
SADC   : Southern African Development Community. (Communauté de                               
                                             Développement de l’Afrique Australe ? 
COMESA  : Common Market of East & Southern Africa (Marché Commun de l’Afrique  

  Oriental et Australe) 
ONU   : Organisation des Nations  Unies. 
OTI   : Objectif Terminal d’Intégration. 
OII   : Objectif Intermédiaire d’Intégration.  
CD   : Compact Disc. 
CD ROM  : Compact Disc Read Only Memory. 
CD RW   : Compact Disc Rewritable. 
DVD   : Digital Versatile Disc. 
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RREEMMEERRCCIIEEMMEENNTTSS  
  

SSoouuss  llee  HHaauutt  ppaattrroonnaaggee  dduu  MMiinniissttrree  ddee  ll’’EEnnsseeiiggnneemmeenntt  PPrriimmaaiirree,,  SSeeccoonnddaaiirree  eett  PPrrooffeessssiioonnnneell,,  

SSoonn  EExxcceelllleennccee  MMaakkeerr  MMWWAANNGGUU  FFAAMMBBAA,,  ccee  ttrraavvaaiill  aa  ééttéé  rrééaalliisséé  ppaarr  uunnee  ééqquuiippee  ddeess  

pprrooffeessssiioonnnneellss  ddee  ll’’éédduuccaattiioonn  eett  dduu  sseecctteeuurr  ccoommppttaabbiilliittéé..  

  

LLaa  DDiirreeccttiioonn  ddeess  PPrrooggrraammmmeess  SSccoollaaiirreess  eett  MMaattéérriieell  DDiiddaaccttiiqquuee  ttiieenntt  àà  eexxpprriimmeerr  ssaa  

rreeccoonnnnaaiissssaannccee  aauuxx  ppaarrttiicciippaannttss  ddeess  aatteelliieerrss  dd’’ééccrriittuurree  dduu  ccuurrrriiccuulluumm  ddee  CCoommmmeerrcciiaallee  eett  

GGeessttiioonn..  

  

NN°°  NNoomm  eett  PPrréénnoomm  SSppéécciiaalliittéé  ––  FFoonnccttiioonn  SSeerrvviiccee  
11..    LLUUFFUUNNIISSAABBOO  BBUUNNDDOOKKII  SSeeccrrééttaaiirree  GGéénnéérraall  MMIINNEEPPSSPP  

22..    DDJJAAMMBBAA  KKAAOOMMBBEE  MMiicchheell  IInnssppeecctteeuurr  GGéénnéérraall  MMIINNEEPPSSPP  

33..    NNGGAANNDDUU  KKAAYYEEMMBBEE  CCoonnsseeiilllleerr  dduu  MMiinn//EEPPSSPP,,  CChhaarrggéé  ddee  ll’’EETTFFPP  MMIINNEEPPSSPP  

44..    LLAANNDDUU  MMAABBUULLAA  KKIINNKKEELLAA  DDiirreecctteeuurr//RRééffoorrmmee  &&  IInnnnoovvaattiioonnss  MMIINNEEPPSSPP  
55..    NNZZUUMMBBAA  NNTTEEBBAA  LLUUVVEEFFUU  DDiirreecctteeuurr//DDIIPPRROOMMAADD    MMIINNEEPPSSPP  
66..    SSAANNGGAASSOO  AAYYAABBUUAAYYEE  DDiirreecctteeuurr//EETTFFPP    MMIINNEEPPSSPP  
77..    KKAABBUUTTAAKKAAPPUUAA  KKAABBAANNZZAA  IInnssppeecctteeuurr  GGéénnéérraall  AAddjjooiinntt//SSeerrnnaaffoorr  MMIINNEEPPSSPP  
88..    MMAADDIILLAAMMBBAA  YYAAMMBBAA--YYAAMMBBAA  IInnssppeecctteeuurr  GGéénnéérraall  AAddjjooiinntt//TTeecchhnniiqquuee  MMIINNEEPPSSPP  
99..    OODDIIAA  MMUUSSUUNNGGAAYY  JJaaccqquueess  IInnssppeecctteeuurr  PPrriinncciippaall  MMIINNEEPPSSPP  

1100..    KKAABBAASSEELLEE  MMFFWWAATTAA  IInnssppeecctteeuurr  PPrriinncciippaall  MMIINNEEPPSSPP  

1111..    GGEEAANNEEMMAALLEE  FFéélliixx    CChheeff  ddee  DDiivviissiioonn//EETTFFPP  MMIINNEEPPSSPP  
1122..    KKAAMMBBEEMMBBEE  KKWWAARR--OOKKEENN  IInnssppeecctteeuurr  PPrriinncciippaall  AAddjjooiinntt  ((PPooiinntt  FFooccaall))  MMIINNEEPPSSPP  
1133..    LLUUBBAANNSSAA  IIZZUUYYII  IInnssppeecctteeuurr  PPrriinncciippaall  AAddjjooiinntt  MMIINNEEPPSSPP  
1144..    MMUUKKEENNDDII  TTSSHHIIOOMMBBEELLAA  IInnssppeecctteeuurr  EExxppllooiittaanntt//KKiinn--OOuueesstt  MMIINNEEPPSSPP  
1155..    TTSSHHIIOODDII  OOMMEEOONNGGAA  IInnssppeecctteeuurr  IIttiinnéérraanntt//KKiinn--OOuueesstt  MMIINNEEPPSSPP  
1166..    LLUUMMBBAAYY  MMUULLUUMMBBAA  IInnssppeecctteeuurr  IIttiinnéérraanntt//KKiinn--CCeennttrree  MMIINNEEPPSSPP  
1177..    KKUULLAAMMAA  MMUUBBEEMMBBAA  IInnssppeecctteeuurr  IIttiinnéérraanntt//KKiinn--EEsstt    MMIINNEEPPSSPP  
1188..    MMAAYYEELLEE  NN’’SSIIEENN--BBEEYY  CCoooorrddoonnnnaatteeuurr//DDIIPPRROOMMAADD  MMIINNEEPPSSPP  
1199..    BBAANNIIAAKKIINNAA  CChheeff  ddee  CCeelllluullee  ––  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  ––  AAnniimmaatteeuurr  UUPPNN  

2244..    MMBBUUYYAAMMBBAA  KKAALLOOMMBBAAYYII  CChheeff  ddee  TTrraavvaauuxx//UUPPNN  UUPPNN  

2255..    DDAANNGGII  NNGGIINNDDUU  CChheeff  ddee  TTrraavvaauuxx//IISSPP--GGoommbbee  IISSPP  GGoommbbee  

2266..    BBOOYYIINNDDOOMMBBEE  ZZIINNGGAA  PPrrooffeesssseeuurr  CCoollllèèggee  BBoonnssoommii  MMIINNEEPPSSPP  
2277..    KKAASSOONNGGOO  KKAASSEEMMWWAANNAA  PPrrooffeesssseeuurr  CCoollllèèggee  SSaaiinntt  RRaapphhaaëëll    MMIINNEEPPSSPP  
2288..    MMmmee  MMBBEENNZZAA  MMAAVVAANNGGUULLUU  PPrrooffeesssseeuurr  LLyyccééee  SSaaccrréé  CCœœuurr    MMIINNEEPPSSPP  
2299..    BBAAMMBBAA  MMAAKKOOLLAA  SSyyllvvaaiinn  EExxppeerrtt  ––  CCPPCCCC    CCPPCCCC  

3300..    MMAATTAARRYY  JJeeaann  CCllaauuddee  EExxppeerrtt  ––  CCPPCCCC  CCPPCCCC  
3311..    VVAANNGGUU  SSeerrggee  EExxppeerrtt  ––  CCPPCCCC//SSOOTTAAVV    CCPPCCCC//SSOOTTAAVV  
3322..    NNGGOOMMAA  MMAAVVUUNNGGUU  DDiirreecctteeuurr//DDGGII  DDGGII  

3333..    NNGGUUWWAA  BBOOFFUUNNGGAA  IInnssppeecctteeuurr//DDGGII  DDGGII  

3344..    DDOONNGGOO  LLIISSAAKKAA  IIrr..  IInnffoorrmmaattiicciieenn  --  

3355..    KKUUNNYYIIMMAA  TTSSHHIIBBOONNDDOO  OObbeedd  IInnffoorrmmaattiicciieenn//IIGGEE  MMIINNEEPPSSPP  

3366..    LLAALLAAWW  VVAANNSSIILLAA  NNiiccoollaass  IInnffoorrmmaattiicciieenn//IIGGEE  MMIINNEEPPSSPP  

3377..    MMWWAANNAA  IIWWIILLAAWWIILLAA  MMaaggnniiffiicceennccee  AAggeenntt  SSoouuss--DDiivviissiioonn  ddee  NNggaalliieemmaa  MMIINNEEPPSSPP  

3388..    NNDDOONNDDAA  BBIINNDDAANNDDAA  JJoosseepphh  IInnffoorrmmaattiicciieenn//DDIIPPRROOMMAADD  MMIINNEEPPSSPP  

  

  

  

  

  


