Donnees de la situation ~ Performance attendue
- Les données comptables et commerdales de

Savoirs de gestion et savoirs technologiques

Complexite

I'organisation - Les moyens et les modes de reglements en euros et en | - Détection et rectification d'anomalies simples dans la
- Les dossiers des clients et usagers devises tenue des comptes clients - saisie, imputation,
- Les echeanciers de reglements - L'affacturage codification
- Les informations, emanant des éetablissements - Le risque client : encours autorises, solvabilite, délai du | - Combinaison de differents modes de reglement -
financiers, sur les comptes (releves, mouvements, avis credit clients, reechelonnement des créances escompte au comptant, echelonnement
virements) - Le processus automatise des reglements et litiges a - Reclamations de dients
- Les journaux de fresorerie I'aide d'un PGI - Reglements en devises
- Les procedures de reglements - La dematenalisation des documents commerciaux
SN | - Les procédures de traitement des litiges
Gestion - Les regles de confidentialité lors des opérations de Savoirs juridiques et economiques
colylpibigel | rgglement Les obligations et |a responsabilité contractuelle
sl | - Les exigences, comportementales et relationnelles, ,
avec les fixees par I'entite vis-a-vis de ses clients ou usagers Savoirs redactionnels
SINedE | - Un environnement numénque de travail de type PGI - Lecture et ecriture d'un genre
usagers Le courrier de relance dient Aleas
125, - Procedes d’ecriture - Echéances non respectees et reéchelonnement des
Traitement * L’II‘I‘[EI:p&IIEltIG‘I du dient regIE!TIEMS i
des » La presentation du litige - Justification non fondee d'un client
reglements « L'enchainement des faits - Dérapage relationnel
ﬁttisgjelgl des « De l'incitation 2 I'injonction - Réglement erroné

» La citation d'une reference juridique - Mise au contentieux de la créance
* Le lexique du souhait, de |a demande, de |a preuve,

de la conciliation

» Les temps et modes des verbes - imperatif,

conditionnel, futur de l'indicatif

Critere d'evaluation
Reésultats attendus

Le traitement des reglements est assure, les litiges sont
suivis dans |le cadre des regles fixees dans I'organisation
et dans le respect de |a relation avec les clients et

usagers

Efficacité du suivi des réglements des clients

Suivre des reglements clients

Activité 1.4. : Production de 'information relative au risque client

1.4.1. Analyse de la composition du portefeuille client et de son évolution

- Une situation professionnelle, Calcul et interprétation | Les ééments comptables relatifs au calcul des indicateurs
Un schéma ¢'organisation du SIC, ces ratios ce gestion, sont fournis.
- Des informations comptables et financiéres internes (plan de comptes, piéces Caractéristicues de la Les formules ce calcul ces ratios sont fournies et
justificatives, jourraux, Grand livre, balance des comptes, cocuments de synthése), relation avec le client, explicuées,
- La documentation comptable et juridicue ce référence (PCG..), Risques liés aux clients, | Le lien avec le budget ce trésorerie peut étre effectué.

- Des consignes ce tenue des dossiers dans 'entité et exigences en matiére de Conséguences de ces Résultats attendus

conficentialité et sécurité, rsques, Une analyse du portefeuille client avec des indicateurs
- Un environrement numérigue, un PGI {modules gestion ces achats, gestion des Relevé annuel ces (notion de volumétrie, délais de réglements, en-cours

ventes et gestion comptable) avec sa base de connées (moceéle relationnel), ventes, client, ligne ce crécit),
Des cocuments comptables liés 3 cette situation. Représentations L'interprétation et structuration des données selon le
Régles fiscales applicuées cans 'entreprise en matiére ce régime de TVA et option | graphicues acaptées, modéle relationnel,

éventuelle, Indicateurs relatifs aux | (‘extroction de données et réolisation de tris croisés,
Des cossiers clients, des cocuments relatifs aux procécures judiciaires concerrant chents, explicitation de critéres de tris, d’extraction,

les clients, les informations relatives aux clients, Principes simples ce Lo production d’indicateurs relevant et situont les anomalies

Rapprochement desréférentiels du | |
gestion ce trésorerie. constatées.

Baccalaur éat Gestion administration et du

Brevet de Technicien Supérieur Comptabilité
Gestion

Rechercher les informations nécessaires, mettre 3 jour le cossier client, analyser le probléme posé et les
dysfonctionnements.

Sujet flottant

P1 - Controle et traitement
comptable des opérations
commer ciales
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Le gestionnaire administratif facilite les relations externes de l™organisation. Il assure de manière fiable la gestion administrative des relations avec les fournisseurs (prestataires compris) et les sous-traitants dans le cadre du processus achats. Il veille au bon déroulement des relations administratives avec les prospects, les clients, les donneurs d™ordre dans le cadre des processus de vente de biens et de services marchands, mais aussi de mise à disposition de biens et de services non marchands. Par la prise en charge des activités de gestion administrative, il participe à la consolidation des relations avec les banques, les administrations et les partenaires-métiers.

     Le gestionnaire administratif  inscrit son activité au cœur du système d™information de l™organisation. Il  s™en approprie les règles et les procédures et participe à son évolution. Il  est en mesure de produire et traiter les informations qualitatives et  quantitatives en vue de les diffuser tant à l™interne qu™à l™externe et en  s™adaptant aux divers modes de travail mis en place. De même, veille-t-il à  l™organisation du partagedes informations  Le rôle d™interface du  gestionnaire administratif consiste ici à gérer les espaces de travail et les  ressources collectives pour en permettre l™utilisation effective par chacun.    Legestionnaire administratif suit le rythme des activités internes de l™entité àtravers la tenue et la synchronisation des agendas, la planification et lesuivi des tâches. Il joue donc un rôle essentiel dans la dynamique interne de l™organisation.

 Les activités professionnelles de ce pôle sont réalisées dans le respect de la législation en vigueur et des règles et procédures relevant de l™administration du personnel et de la gestion des ressources humaines. Le gestionnaire administratif assure, dans le respect des délais et des consignes, les activités nécessaires au bon déroulement de la gestion administrative des relations avec les salariés : opérations courantes de gestion du personnel pour tout type de contrat, de gestion des opérations ponctuelles relatives aux mouvements de personnel, à leur carrière et à leur formation, de suivi administratif financier (préparation de la paie, budgets, indicateurs) et de gestion administrative des relations sociales internes et externes. Àtravers ces activités, le gestionnaire administratif participe activement aumaintien de bonnes relations avec le personnel en respectant les règlesessentielles de confidentialité et de préservation des informations personnelles. Selon la taille et la structure de l'organisation, et notammentle fait qu'il y ait ou non un service de ressources humaines, les activitésprofessionnelles de ce pôle seront plus ou moins larges ou spécialisées. 

     Les projets se démarquent des  opérations courantes de l™organisation, car ils sont par essence limités dans  le temps et soumis à des contraintes particulières de coût, de temps et de  qualité.   Selon la taille et la structure  de l'organisation, les projets sont d™envergure et de nature  différentes€: évènementiels ou participant à une démarche plus globale.  Les acteurs d™un projet,  souvent de cultures métiers différentes, sont amenés à travailler en équipe  de manière transversale dans des environnements de travail, locaux et  distants, permettant la mobilisation de compétences complémentaires.  Le gestionnaire administratif,  supervisé par son responsable, est appelé à intervenir dans la gestion  administrative de ces projets. Il accompagne les projets sans, toutefois,  être nécessairement un acteur impliqué directement dans leur mise en œuvre.  Il assure l™interface administrative entre les acteurs du projet et il  participe aux réunions. Il est partie prenante du descriptif du projet, du  suivi du planning et il organise la mise à jour et la transmission des  informations.   Enfin,en tant qu™assistant administratif du projet, il participe au suivi et aucontrôle opérationnel des flux dans le respect d™un budget, d™un échéancier etd™un niveau d™exigence attendu. Il est en mesure de renseigner les indicateursde gestion et produit les documents relatifs à l™évaluation.


