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formation commezrciale initiale
formazione di base commerciale

Mandat de transfert pratique lié a la CO c6 : Exécuter des travaux de comptabilité financiére

(option « Finances »)

Explorer la comptabilité financiére de sa propre entreprise

Situation initiale

A I'école professionnelle, vous avez déja appris quelques notions de comptabilité financiére et vous vous
étes déja entrainé-e a effectuer certaines opérations. Par exemple, la comptabilisation des opérations
commerciales ou I'analyse d’un bilan.

Explorez maintenant comment les taches liées a la comptabilité financiére sont concrétement mises en
ceuvre dans votre entreprise. Bon travail !

Définition de la tache

Tache partielle n°1

Comptabilité

Observez la comptabilité de votre entreprise et répondez aux questions suivantes :

1.
2.

Quelles sont les opérations commerciales typiques de votre entreprise ?

Qui, dans votre entreprise, est responsable de la comptabilisation de ces opéra-
tions ? Quel logiciel est utilisé a cet effet ? Comment le processus de comptabi-
lisation se déroule-t-il en principe ?

Quels livres auxiliaires votre entreprise tient-elle (p. ex. comptabilité des débi-
teurs, des créanciers et des immobilisations) ?

. Comment et ou les documents (par ex. factures, regus) sont-ils classés et archi-

vés (numériquement) apres la comptabilisation ?

Tache partielle n°2

Bulletin de paie

Observez les bulletins de paie de votre entreprise et répondez aux questions sui-
vantes :

1.
2.

Qui est responsable des bulletins de paie dans votre entreprise ?

Comment se compose un bulletin de paie (ex. le vbtre) dans votre entreprise
(ex. salaire brut, éléments variables tels que les allocations, les suppléments,
les primes ou les bonus, les prestations sociales de 'employeur, les déductions,
etc).

Comment les salaires et les cotisations sociales sont-ils comptabilisés dans
votre entreprise ?

Auprés de quelles compagnies votre entreprise est-elle assurée socialement
(caisse de retraite, assurance contre les accidents professionnels, etc.) ?

Tache partielle n°3

Comptes annuels

Observez les comptes annuels de votre entreprise et répondez aux questions sui-
vantes :

1.

Quelles sont les dispositions légales auxquelles votre entreprise est soumise en
matiére de comptes annuels ?

Qui, dans votre entreprise, est responsable de I'établissement des comptes an-
nuels ?

Comment le bilan annuel de votre entreprise est-il structuré, que contient-il ?

Page 1 sur 2



Indication de ressources

Utilisez différentes sources au sein de votre entreprise pour obtenir les informations nécessaires, comme
les organigrammes, les documents internes, les sites web de I'entreprise, les entretiens personnels avec
les employé-e-s, etc.

Attentes
Vous avez répondu a toutes les questions par écrit et de maniére claire.
Organisation

Réalisez ce mandat de transfert directement dans votre travail quotidien au cours des prochaines se-
maines et apportez les résultats a I'école professionnelle.
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