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Votre tutrice souhaite préparer la saison estivale. Aussi, elle a laissé à votre intention cinq 
dossiers à traiter. À l’intérieur de chacun, vous trouvez une note avec des instructions précises 
sur le travail à réaliser. 
�

ORGANISATION COMPTABLE 
�

Les documents sont comptabilisés sur un bordereau de saisie à leur date de création. Les journaux 
utilisés sont : 
 

- AC : Journal de achats et avoirs sur achats (y compris les achats d’immobilisations) 
- VT : Journal des ventes et avoirs sur ventes 
- CA : Journal de caisse 
- BQ : Journal de banque 
- OD : Journal des opérations diverses 

 
 
 

Extrait du plan des comptes de l’entreprise 
�

N° de 
compte 

Intitulé N° de 
compte 

Intitulé 

101000 Capital 530000 Caisse 
164000 Emprunts auprès des établ. de crédit 580000 Virements internes 
    
218200 Matériel de transport 606000 Achats non stockés de matières et fournitures 
218300 Matériel de bureau et informatique 606400 Fournitures administratives 
218400 Mobilier 607100 Achats souvenirs 
  607200 Achats charcuterie 
401100 Desclaux 607300 Achats couteaux 
401130 La Forge de Laguiole 607400 Achats cuirs 
401140 Cuirs Caumes 607500 Achats fromages 
401160 St-Affrique nettoyage 609000 RRR obtenus par l’entreprise 
401170 Société des Caves 613000 Locations 
401190 Le Ségalis 615000 Entretien et réparations 
401200 SA Restaire 622000 Rémunérations d’intermédiaires et honoraires 
403000 Fournisseurs-Effets à payer 624100 Transports sur achats 
404100 VMD Informatique 626000 Frais postaux et de télécommunications 
405000 Frs d’immobilisations-Effets à payer 635000 Autres impôts taxes et versements assimilés 
411010 Melou 658000 Charges diverses de gestion courante 
411030 Barbier 665000 Escomptes accordés 
411199 Clients divers   
425000 Personnel-Avances et acomptes 707100 Ventes souvenirs 
445510 TVA à décaisser 707200 Ventes charcuterie 
445620 TVA déductible sur immobilisations 707300 Ventes couteaux 
445660 TVA déductible sur biens et services 707400 Ventes cuirs 
445670 Crédit de TVA à reporter 707500 Ventes fromages 
445711 TVA collectée à 19,6 % 708500 Ports et frais accessoires facturés 
445712 TVA collectée à 5.5 % 709000 RRR accordés par l’entreprise 
  758000 Produits divers de gestion courante 
511200 Chèques à encaisser 765000 Escomptes obtenus 
512100 Banque Populaire   
512110 Cartes bancaires   

�
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Afin d’automatiser certains 

travaux qui sont encore réalisés 
manuellement et mettre à jour les 
logiciels utilisés, j’envisage de 
télécharger plusieurs outils 
gratuits disponibles sur Internet. 

 

Je vous demande de m’indiquer 
quel est le graticiel (logiciel 
gratuit) approprié pour la 
réalisation des différentes tâches 
administratives  quotidiennes.  

����������  
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Nous venons de recevoir une livraison 
de la Société des Caves,  notre 
fournisseur de fromages.   

À partir du bon de livraison, je vous 
demande de compléter les fiches de stock 
selon la méthode CMP* ainsi que le 
tableau de préparation pour une 
éventuelle commande.  

Je vous rappelle que lorsque le stock 
d’alerte est atteint, il faut passer 
commande afin de reconstituer le stock 
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Nous venons de recevoir la livraison 
des couteaux en provenance de La Forge de 
Laguiole.  

Lors du déballage, j’ai constaté que 
nous avions oublié de commander des 
couteaux 11 cm, lame et tire bouchon, 2 
mitres laiton, en pointe de corne.  

Je vous demande d’adresser, en urgence, 
un courriel à cette société afin de leur 
demander une livraison rapide de 15 
exemplaires de cette référence car nous 
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Avant de saisir  les différentes pièces 
comptables dans le logiciel de comptabilité, 
je vous demande de procéder à la pré 
comptabilisation sur un bordereau de saisie. 

N’oubliez pas que les documents 
s’enregistrent dans les journau x 
correspondants à la date de création. V ous 
disposez du plan de comptes de l’entreprise. 

 
Ensuite, complétez le tableau préparatoire 

au calcul de la TVA. Établissez la déclaration 
de TVA pour le mois de mai 2008. Vous 
comptabilisez cette déclaration et ,  s i 
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(2) à 5,5 % 
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Dont éco participation 3.00 € 

3 % 
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Afin de visualiser l’emploi du temps du 
personnel, pendant la saison estivale, nous 
utilisons un planigramme des présences,  
 

J’ai préparé la planification des semaines 
26 à 29 pour les 3 salariés en CDI. Je vous 
demande de le compléter à l’aide du calendrier, 
des souhaits du personnel, et des contraintes 
liées à l’organisation. La semaine 26 est 
terminée. 
 

Six personnes travaillent sur le site : 
- 3 employées en CDI : Valérie, Delphine et 

Sylvie ,  
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- Un salarié travaille 7 heures par jour. 
 
- Pour faire face à l’activité estivale, il faut obligatoirement : 
  

·  Sur la plage horaire 1  (de 7h30 à 14h30) une personne en semaine – deux 
personnes le week-end(*) et les jours fériés(**) ; 

·  Sur la plage horaire 2  (de 11h à 15h et de 18h30 à 21h30) une personne tous les 
jours ; 

·  Sur la plage horaire 3  (de 14h30 à 21h30) une personne en semaine – deux 
personnes le week-end(*) et les jours fériés(**). 

 
- En période estivale (mi-juin, mi septembre), les 3 salariés en CDI : 

·  effectuent un roulement sur 12 jours : ils travaillent pendant 4 jours et ont un jour 
de repos puis ils travaillent 5 jours et ont deux jours de repos et ainsi de suite ; 

·  travaillent toujours sur la même plage horaire.  
 
- Madame Florence Fabre intervient en fonction des besoins, sans règle précise, elle se 
positionne en dernier afin de compléter les équipes de travail. 
 
- Deux personnes, Nathalie et Pascale, sont embauchées pour la période estivale afin 
d’aider à la vente des produits. Ces employées en CDD travaillent cinq jours consécutifs 
puis ont deux jours de repos. Elles n’ont pas de plage attribuée, elles vont de l’une à 
l’autre en fonction des besoins. Le contrat de travail de Nathalie débute le 26 juin et celui 
de Pascale le 28 juin. 
 
 
(*) Les week-end débutent dès la plage 3 le vendredi et comprennent toutes les plages du samedi et du 
dimanche. 
(**) Pour les jours fériés (14 juillet, 15 août) l’organisation se met en place dès la veille sur la plage 3. 
�

Les salariés en CDI souhaitent poser les 
journées suivantes en congés payés : 
 

- Delphine : le 30 juin et les 7, 15 et 
28 juillet 2008, 

- Sylvie : les 7, 21 et 29 juillet 
2008,  
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