BTS Comptabilité et Gestion
Fiche de situation professionnelle n° 2
	NOM et prénom du candidat
	

	Intitulé de la situation professionnelle
	SIMONA

	Contexte de la situation professionnelle
	Avant la formation
	(

	
	Pendant la formation dans l’établissement
	(

	
	En milieu professionnel dans une organisation
	(

	Problème de gestion ou mission de la situation professionnelle
	

	Lieu et période de réalisation
	Salle informatique - Novembre 2015

	Ressources logicielles utilisées
	PGI
	(

	
	Tableur
	(

	
	Traitement de textes
	(

	
	Gestionnaire de base de données
	(

	Fichiers mis à disposition
	Base Cegid 

	Autres ressources
	Mode opératoire CEGID
- Gestion commerciale (site crcf)
- Comptabilité (site crcf)


	Activités réalisées et compétences développées

	Processus
	Activités
	Composantes de l’activité
	Compétences associées

	Processus 1
	1.1. Analyse du système d'information comptable


	1.1.2. Repérage de l'organisation comptable : la hiérarchie des travaux comptables
	- Adapter l'organisation comptable et la hiérarchisation des étapes de réalisation des travaux comptables

(comptes, journaux, procédures...) en fonction des contingences.

	Processus 1
	1.1. Analyse du système d'information comptable


	1.1.4. Analyse et description des mécanismes comptables : les modèles comptables, les principes d'enregistrements
	- Appréhender les mécanismes comptables et les principes de l'enregistrement comptable de base.



	Processus 1
	1.2. Contrôle des documents commerciaux
	1.2.1. Tenue et suivi des dossiers clients : du contrôle du devis au contrôle de l'encaissement
	- Etablir des documents commerciaux (doit et avoir), calculer et appliquer des réductions commerciales et financières, frais accessoires dans le respect des procédures et de la réglementation.



	Processus 1
	1.2. Contrôle des documents commerciaux
	1.2.2. Tenue et suivi des dossiers fournisseurs : du contrôle de la commande au contrôle du règlement.
	- Contrôler les procédures relatives aux opérations commerciales avec les fournisseurs.



	Processus 1
	1.3. Enregistrement et suivi des opérations comptables relatives aux clients
	1.3.1. Enregistrement, contrôle et validation des opérations relatives aux clients
	- Enregistrer les opérations relatives aux ventes, aux frais accessoires, au règlement au comptant ou à crédit.



	Processus 3
	3.1. Conduite de la veille fiscale
	3.1.1. Réalisation de la veille juridique nécessaire à l'application des obligations fiscales
	- Identifier les règles fiscales applicables à la situation et leurs évolutions.

	Processus 3
	3.1. Conduite de la veille fiscale
	3.1.2. Identification des obligations fiscales de l'organisation
	- Caractériser les régimes d'imposition de l'entreprise et prendre en compte les obligations réglementaires concernant l'entreprise.

	Processus 3
	3.2. Traitement des opérations relatives à la TVA
	3.2.1. Préparation de la déclaration de TVA
	Appliquer les règles fiscales d'exigibilité, de déductibilité et de territorialité pour le calcul de la TVA due ou du crédit de TVA.

	Processus 5
	5.1. Identification de la structure des coûts
	5.1.1. Analyse de la décision de gestion
	- Identifier les enjeux, les incidences d'une décision de gestion.



	Processus 7
	7.1. Recherche d'information
	7.1.2. Evaluation des besoins d'information
	- Interpréter un processus organisationnel pour en identifier les acteurs, les activités et les besoins d'information.

	Processus 7
	7.1. Recherche d'information
	7.1.3. Mises en œuvre des méthodes de recherche d’information
	- Opérer des opérations de traitement de données, extraites en nombre avec l'outil adapté à la structuration des données.



Les processus, les activités et les compétences sont définis par le référentiel de certification du BTS CG

Les activités peuvent relever d’un ou de plusieurs processus
	Productions réalisées
(Lister l’ensemble des productions obtenues : création ou mise à jour de fichiers, écrits professionnels…)

	


	Analyse de la situation professionnelle
(Difficultés rencontrées, démarches mises en œuvres pour les dépasser, leçons à tirer…)

	


	Contribution de la situation professionnelle à la professionnalisation

(Qu’avez-vous appris et si c’était à refaire ?)
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