Marc EMONET

Noisy le Roi, le 14/03/2026

GESTION D’ENTREPRISE

Evolution des modifications

Détail

Noms

Dates

Synthése des document réalisés

Marc Emonet

14/03/2026




Marc Emonet GESTION D’ENTREPRISE Noisy le Roi, le 14/03/2026

SOMMAIRE

1 Caractéristiques principales d’une entreprise ... e 5
N O 1o T- 10 TEF= 14 e o e [0 R=Y 014 =T o o L = SRS 5
P20t B S - U1 0T T [ o LU= SRR 5
2.2 LadireCtion GENEIAIE..........ooiiiiiiie et e b b e e e e e areeeean 6
2.2.1 Planification stratégique des actiVItEs ...........ooi i 6
2.3 L’Activité financiere et Comptable ;... e 6
2.31 Mode de fONCHONNEMENL........ooi i e e e e er e e e e e e e nneeees 7
2.3.2 Le plan comptable G&NEral.......... ..o 7
2.3.3 T o1 = o S 7
234 Le compte d’exploitation ....... ... 8
2.3.5 Les parametres @ SUNVEIIIET ... ... e e e e e e e e e 8
2.3.6 Comptabilité @analytiQUE...........ooiiii e e 9
24  L’Administration et 1e JuridiQUEe ............eiiiiiiiiee e 10
2.5  LeS reSSOUrCES NUMAINES : .....ooiiiiiiiiiiiiei ettt e e et e e e e et e e e e e e e s nee e e e e e e e e e annseeeaeeeeaannnneeeeeeas 10
2.5.1 FIChe dU PEIrSONNEL........eiiiiie e et e e e e 10
25.2 [Tt =T [ o o1 1[0 o I R 12
253 Définir des régles de délégation de pouvoirs et des latitudes a chacun ..............ccccccoo e, 14
254 Bilan hebdomadaire d’activité .......... ..o 16
255 Demande de DIllet ...t e e e 17
2.5.6  NOtE de fraiS + FEGIES ....vveie ettt e st e e e st e e e stee e e enbaeeeesnraeeesaneeeeaans 18
2.5.7 Fiche d’évaluation du PersONNEl .........ooovvviiiiiiiii s 20
258 Promotion : Changement de qualification et de salaire ..........c.cccooeeeeeiie e 21
2.5.9 (DT g g b= T oo (=N e [N oto] o [ TSN 22
2.5.10 Planning des CONGES A'UN SEIVICE .......cceieiiiiiiiiiiie e e it ee e e e e ettt e e e e e e st e e e e e e s sebareeeeeesaennrees 23
2.5.11 Demande de PEIrSONNEL..........oiiiiiiiiieiiie ettt e e e e e e et e e e e e e s snbaae e e e e e s e nnnreees 24
2.5.12  ENtretien d’@MDAUCKNE .........oviiiiiie ettt e e e e et e e e e e e st e e e e e e nnreees 24
2 T = 02T =111 o PSP 26
2.6.1 Strat@gie MArKEliNG ....eeeie i e e e e e e e e e e s e e e e e e 26
2.6.2 IS o] F= T o 4= 14 = (] T PPN 26
2.7  L'activité Commerciale et 18S VENTES .........oiiiiiiie it 26
2.71 Stratégie COMMEICIAIE .......coiiiiie i e e et e e e st e e e sbteeeesnteeeesseeeeens 26
2.7.2 Ce que doit impérativement connaitre le vendeur en direct de son prospect ........................ 27
2.7.3 Plan d’action, programme prévisionnel des ViSItes............ccoocciiiiiieiiiiiiiiieee e 27
2.7.4 [T o] 0] Qe [TV ] (= SN 28
2.7.5 Reégles pour les propositions COMMEICIAIES ...........ccuvviiiiieiiiiiiiiiie e 29
2.7.6  Analyse de I'opportunité de faire une propoSition............occeeeiiiiiiiiiiiie i 30
2.7.7 Gestion prévisionnelle de 'affaire ...........coooeiii e 31
2.7.8 Portefeuille d’affaireS...........uuiiiie e 32
2.7.9 Prévision évolutive d'affair€s ........cuuuiiiiiiiee e 32
D2 A0t O = T g = T Yo | SRR 33
2.7.11 Vente par réseau de distribution 0U @genCes ...........ocuiiiiiiiiiiiiii 35
2.7.12 Régles de qualité des actions COMMErCIAlES.............cuiiiiiiiiiiiiiiie e 35
2.8  Production OU OPEratioNS : ......cooiiiiiiiieiiei et e et e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e nnneneeaeean 35
2.8.1 Equipements techniques d’eXploitation ................ccoeueveueueueueeeeeeceeeeeee e 39
2.8.2 NIVEaU tECHNOIOGIGUE. ...t e e e 39
2.8.3 opportunité de lancer la fabrication d’'un produit/systéme ............ccccoiiiiiiiiii 40
284 Demande A’ @IUAE ... ...oo e e e e e e e e e e e e e e nnne s 42
2.9 Demande dINVESISSEMENT ......oooi e e e et e e e e e e e e e e e e e nnneeeeae s 43
2.91 Demande de désinvestiSSEMENT .........oooo e 44
29.2 =T o' F=T g T [T = o | R 45

3 Reégles de gestion de PentrepriSe ......cccoiiiccciiiiiiniscccsecrrr s cssse e s s s s ssssr e s e s s s smne e s s s s s s s mnn e e e enssnnnnn 46
3.1 Ordre du jour/ compte rendu de& FEUNION .........eiiiiiiiiiiiiie et 46
4  Analyse et optimisation d’'une organisation............cccocciiiierii i ——— 47
4.1 Evaluation de ses caracteristiques PrOPIeS ......ccooiiiiiiiiiii e e e e e e e e eeeeeeaaaaeas 47

gestion

Page 3 /50




Marc Emonet

GESTION D’ENTREPRISE Noisy le Roi, le 14/03/2026

411 Analyse de l'information pour décrire le marché de I'entreprise...........ccccoviiiiiiiiiiiiiceenenn. 47
41.2 Diagnostic de I'action COMMErCIale..........oo i 47
41.3 Argumentaire pour éventuellement céder 'entreprise ... 47
4.2  Structure interne de PFENtrEPIISE .....cooi e e e e e e e e e e e e e neneees 47
4.2.1 Organisation d’'un audit interne de I'action et de la fonction ............cccce i 47
422 Lancement d’'un audit interne de I'action et de la fonction..........ccccooiiiii i 47
423 Contribution d’'une base de données sur les points remarquables .............cccccoiiiiiiiie 47
4.3  Droit commercial relatif aux entreprisSes PrivVEES .........ooo i eiiiiiii e 47
4.4 Identifier 1es UNites d’ANAIYSE .......coouiiiiiiii e e 47
4.5 Définition et quantification des missions et des tAChes........cccceeeviciiiiii i 48
4.6 Répartition et Valorisation des colits des Missions et des Taches...........cccccvvveveiiiviciiiieee e, 48
4.7 |dées d’amélioration et valorisation des gains €SCOMPLES.........ccccvviiiiieiiiiiiiiiie e 48
4.8  DECISION, Plan A ACHON ... e e e e e e e e e e e rnrees 48
5 Evaluation et contréle d’une StruCtUre....... .o e 50
5.1 Liste des POINtS @ @NaAIYSEr ... e e e e e e e e e e e e s rrreaaeaaaae 50
5.2  RESUME AES PIECES @ PIrEPATEN .......eeevieieee e e ettt e e e e e e ettt e e e e e st aa e e e e e e e st aaeeeeeesaassbaereaeeesantaneeeaens 51

gestion

Page 4 /50




Marc Emonet GESTION D’ENTREPRISE Noisy le Roi, le 14/03/2026

Avant propos : .
Une Entreprise ne vit que par les relations équilibrées entre les 3 acteurs principaux suivants :

o Les clients
o  Le personnel
o  L’actionnaire

Si un seul de ces acteurs est insatisfait, ’équilibre est rompu et [’entreprise est en difficulte !
C’est d’'une banale évidence mais c’est fondamental !

Par ailleurs, [’entreprise n’existe que par les produits ou services qu’elle est en mesure de fournir
et de vendre sur un marchée face a des concurrents. Elle doit donc fournir ces produits ou services
de maniere compétitive (la fourniture doit étre de qualité et optimisée) et elle doit le faire savoir
par des actions commerciales efficaces qui fidélisent les clients et elle doit aussi savoir faire évoluer
ses prestations suivant les besoins du marché et de ses clients...

Ce document tente de faire la syntheése de ces éléments en s’appuyant sur une expérience variée et
concrete.

Caractéristiques principales d’une entreprise

Une entreprise est une organisation structurée qui mobilise des ressources pour produire et vendre
des biens ou des services dans le but de créer de la valeur.

Les produits ou services proposés doivent répondre a des besoins précis, étre connus, disponibles,
compétitifs en termes de cout et de qualité. La Production est assurée par des mati€res premiéres,
du travail, du capital et des technologies...

Le client ne vient pas spontanément a 1’entreprise (sauf dans le cas des magasins), il convient donc
de stimuler I’intérét des ventes par de la publicité, de la promotion, des offres attractives...

Les prestations offertes doivent évoluer et parfaitement répondre a 1’évolution des demandes en
particulier face a la concurrence.

1 ORGANISATION DE L’ENTREPRISE

1.1  STATUT JURIDIQUE
Elle doit avoir une existence juridique 1égale et suivant le cas, elle correspond soit a :

Une personne morale :

e Société Anonyme (SA), qui est une structure plutdt lourde et trés encadrée, bien adaptée
aux grandes entreprises

e Société a Responsabilité Limitée (SARL), Cadre juridique assez encadré et sécurisant,
tres utilisée pour les PME

e Société par actions simplifiée unipersonnelle (SASU), tres utilisée pour les entrepreneurs
seuls

e Société par actions simplifiée (SAS), Grande libert¢ d’organisation (statuts). Tres
flexible : idéale pour les projets modernes

e Société en nom collectif (SNC), Responsabilité illimitée et solidaire ; Risquée mais parfois
utilisée en famille ou entre associés de confiance

¢ Entreprise unipersonnelle a responsabilité limitée (EURL), Fonctionnement simple
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Une personne physique :

Entreprise individuelle (EI), Pas de notion de société (pas de personnalité morale
distincte). L entrepreneur agit en son nom propre.

Auto-entrepreneur. C’est un régime simplifié¢ de ’entreprise individuelle. Formalités trés
légeres. Charges calculées sur le chiffre d’affaires.

1.2 LA DIRECTION GENERALE

Elle est chargée de définir les objectifs, la vision et les orientations de 1’entreprise.

1.2.1

Planification stratégique des activités

Planification stratégique

Mission d Identification Analyse et Plan des
h ission ¢ e - des secteurs - évaluation du - nouvelles
I'entreprise d’activité i
| portefeuille activités
strateégiques d’activités
Taux de croissance
Ensemble des besoins De marché Chiffre
Dé&finir : d'affaires
* Le métier
* Les clients (
* Les serwcgs Dilemmes Stars
* Les évolutions  S—— - -
Poids morts | Vache a lait
Segments
de clientéle Part de marché Temps
Technologies
Secteurs: type d'industries Produits Nouveaux
Segments : haut de gamme ou autres actuels produits
Valeur ajoutée : concept, intégration Nouveaux | Extension de

Géographie : un site, une couverture

1.3 L’ACTIVITE FINANCIERE ET COMPTABLE :

marchés

marchés

Diversification

Marchés
actuels

Pénétration du
marché

Développement
De produits

Elle doit suivre la trésorerie, les budgets, les investissements et les obligations fiscales. Pour
analyser, prévoir et décider, toute entreprise utilise plusieurs types de comptabilité qui ont chacun
un role précis.

Le plan comptable général, il qui s’appuie sur 9 classes ; 5 concernent le bilan : 1 pour les
capitaux, 2 pour les immobilisations, 3 pour les stocks et les en-cours, 4 pour les tiers et 5
pour les finances ; les classes 6 pour les charges et 7 pour les produits concernent le compte
de résultat.

La comptabilité générale (obligation légale ; relatif aux flux externes) comprenant le bilan
et le compte de résultat.

La comptabilité analytique (ou de gestion ; relatif aux flux internes) qui permet d’analyser
les cofits et la rentabilité de chaque ligne de produit ou de service.

La comptabilité de trésorerie pour suivre les entrées (encaissements des clients) ou les
sorties (décaissement fournisseurs ou salaires) des fonds.

La comptabilité budgétaire (ou prévisionnelle) pour établir des budgets et comparer les
prévisions/réalité

La comptabilité fiscale pour calculer les impdts et ajuster les régles comptables.
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1.3.1 Mode de fonctionnement

Apres avoir été saisies dans un fichier appelé Brouillard, toutes les données sont enregistrées sous
la forme d’écritures par ordre chronologiques dans le Journal. Ces opérations sont enregistrées
dans le grand livre des comptes. La balance récapitule tous les comptes en mentionnant le débit,
le crédit et le solde des comptes.

1.3.2 Le plan comptable général

cuasse: N (Cuasses cuasses casse s [EEASSES NN HENENED

Comptes de Comptes Comptesde  Comptes de Comptes Comptesde  Comptes de Comptes
Capitaux d'immobilisations Stocks Tiers financiers Charges Produits Spéciaux
10. Capital et 20. Immobilisations  31. Matiéres 40. Fournisseurs  50.Valeurs
Réserves Incorporelles premiéres Mobilieres de
A% Crems Placement
11. Retour & 21. Immobilisations  32. Autres
nouveau incorporelles approvisionnements
12 Résutatde 22, Immobilisations 45 DAL ucas. B
33. En-cours de et autres financiers et
fexercice en concession production de biens  organismes sociaux ASSIMilés
13 Subventions 23 !mmobilisalions g4 e coursde 44 Eratetautes 52 Instruments de
dinvestissements  ©" ©0U'S production de collectivités trésorerie
services
14.F ; 25. Pam:“ - publiques 53, Cai
réglementées : 35. Stocks de 45. Groupes et
entreprises produits R aSclis 54. Régies
15. Provisions 26. Participations et 46. Débi mu
créances rattachées divers et créditeurs | 2CCTedIS
16. Empruniset 4 ges participations FHBR
dettes assimilées 37. Stocks de
46 27 Autres Pt 47. Comptes
Ades immobilisations transitoires ou
m S daltants 58. Virements
18 | aison tes 28. Amortissements 48. Comptes de internes
établissements et des immobilisations  39. Provisions pour régularisation 59. Provisions pour
sociétés en 29. Dépréciations  9Précialondes 49 pepsciaion  dépréciation des
participation des immobilisations  S1OCKS €1 €N-COUTS o comptes de tiers comptes financiers
Détail :

https://fr.scribd.com/document/644219151/2f6e6bebb6c7d9d48290ea9f4399ff27 -plan-comptable-general-
simplifie-pdf

1.3.3 Le bilan

Le bilan est la « photographie » du patrimoine a une date donnée (souvent le 31décembre). Il
montre ce que possede 1’entreprise (actif) et ce qu’elle doit (passif).

Principe général :

Immobilisation
Usine, bureau, machines...

Capitaux engagés
Stocks et En-cours
Piéces en magasin, en cours de
montage, en attente d'expédition Dettes dues aux
fournisseurs

Créances Avances des
dues par les clients clients

ME, gestion de societe.doc Page 7/ 50
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Bilan (photographie de la société au 31 décembre)
ACTIF (utilisatiuon des capitaux) N N-1 PASSIF (origine des capitaux) N N-1
Actif net immobilisé Capitaux permanent
20 Immobllls_atlons incorporelles (frais d’établissements, fond 6380 10 Cap?ltaux_ propre? et réserves (zfa.pltal SOCI,a,l des ) 54608
o commercial...) actionnaires + réserves et provisions de réévaluation)
2 Immobilisations corporelles (terrains, mobilier, matériel et Provisions et réserves
c " P ( 53815 15 ' i o 1709
a outillage...) (pour faire face aux risques et imprévus)
.é 25 Immobilisations financiéres (Préts et créances a plus d'un an...) 15483 16 Dettes a moyen et ]ong terme 39642
S (dettes et emprunt a plus d'un an)
9 Actif cyclique (ou circulant) Passif cyclique
% 30 Stock et en-cours (Valeurs d'exploitation) 40 Compte de tiers
'S 31 Matiéres premieres 14435 Crédits accordés aux fournisseurs 22647
§ 34 Travaux en cours et produits finis. 23730 Avances regues des clients 125
a 37 Marchandises 8022 Salaire 2045
40 Compte de tiers (acomptes versés aux fournisseurs, avance salaire...) 31375 Impots et taxes 2845
Comptes d'associés 3298
Actif liquide Dettes financiéres a court terme
Comptes financiers (Valeurs réalisables ou disponibles : 16615 Comptes financiers (emprunt et dettes a moins d'un an, 41852
I créances (factures clients a encaisser), montants en banque, caisse...) factures a payer aux fournisseurs, Etat, congés payés...)
Compte de régularisation 2345 Compte de régularisation 3429
TOTAL ACTIF 172200 0 TOTAL DU PASSIF 172200 0|

Voir le document officiel CERFA plus complet :
https://www.impots.gouv.fr/sites/default/files/formulaires/2033-sd/2026/2033-sd_5394.pdf

1.3.4 Le compte d’exploitation
Le résultat (Produits - Charges) du compte d’exploitation se retrouve dans le bilan.
e S’il y a bénéfice — il augmente les capitaux propres au passif du bilan ;
e S’il y a perte — les capitaux propres sont diminués

Voir I’exemple suivant :

Compte d'exploitation (film de I'activité de I'entrepise mesurant les flux sur I'année)
charges d'exploitation Produits d'exploitation
60 Achats de marchandises 53766 Chiffre d'affaire ou ventes des services ou produits finis 278695
et des productions stockée (en fin d'exercice : 31/12)
Stock de marchandises au 1/1 (début d'exercice) 7645 Stocks produits finis au 1/1 -19456
Stock de marchandises au 31/12 -8022 Stocks produits finis au 31/12 18332
Achat Matiéres premiéres 75638 Stocks travaux en cours au 1/1 -5754
Stock Matiéres premiéres au 1/1 11769 Stocks travaux en cours au 31/12 5398
Stock Matiéres premiéres au 31/12 -14435 Subvention d'exploitation regue 348
61/2 charges externe, transport et services extérieurs 16286 76 Produits financiers 645
Impots et taxes 4067 Produits exceptionnels, divers et accessoires 1376
64 Frais de personnel (salaires + charges sociales) 103240 Amortissement sur les sociétés
68 Dotation aux amortissement et provisions 13221 Impots
Frais financiers et de gestion 8654
Charges exceptionnelles 1789
participation des salariés 1487
impots sur les bénéfices 2345
résultat d'exploitation 2134
Charges 279584 0 Produits 279584 0

NB : I’amortissement est la constatation comptable de la perte de valeur due a 'usure technique ou
technologique d’une immobilisation.

1.3.5 Les paramétres a surveiller

Un certain nombre de paramétres sont a contréler pour s’assurer de la bonne marche de 1’entreprise
et de réorienter certaines actions pour améliorer la situation...

gestion

Page 8 /50



https://www.impots.gouv.fr/sites/default/files/formulaires/2033-sd/2026/2033-sd_5394.pdf

Marc Emonet

GESTION D’ENTREPRISE

Noisy le Roi, le 14/03/2026

fonds de roulement (FR)
Besoin en FR (BFR)
Trésorerie

Ratio de stucture

Ratio liquidité

Ratio d'activité

Ratio de rentabilité

1.3.6

autonomie financieres (ou solvabilité)
endettement
couverture des emplois stables

Liquidité générale
Liquidité réduite
Liquidité immédiate

Rotation des stocks
Délais clients
Délais fournisseurs

Marge nette
Rentabilité économique
Rentabilité financiere
Marge d'exploitation

Comptabilité analytique

Valeiurs de I'exemple objectif

capitaux permanents - Valeurs immobilisée nettes

actif cyclique - passif cyclique
FR-BFR

Capitaux propres/total passsif
Dette/Capitaux propres
Capitaux permanents /Actifs immobilisés

Actif circulant / Dettes a court terme
(Actif circulant — stocks) / Dettes a court terme
Trésorerie / Dettes a court terme

Co(it des ventes / Stock moyen
(Créances clients / CA) x 365
(Dettes fournisseurs / Achats) x 365

Résultat net / Chiffre d’affaires
Résultat / Total actif

Résultat net / Capitaux propres
Résultat d’exploitation / CA

20281 >0
46602 = FR
-26321

0,31712 >30%
0,76641 <1
1,26799 1,2a1,5

1,85324 1,542
1,50834 0,83 1,2
0,130,5

+ rapide
30 a90j
+ long

0,19292 de 1a 5%
0,01239 de 0 a o=

0,03908 de 5 a 15%
0,00766 maximum

Elle permet d’analyser plus finement chacune des activités de 1’entreprise, de définir les marges a
appliquer en fonction des prix de revient et de la tendance du marché.

1.3.6.1

Circuit de production et mouvements des stocks

La valorisation des sorties de matieres et de produits finis se fait soit suivant
e la méthode FIFO (First In, First Out = premier entré, premier sorti) ou
e LIFO (Last In, First Out = dernier entr¢, premier sorti) ou encore
e CMP (Cout Moyen Pondéreé).

cout achat

Cout de production

Stock produits finis Cout de revient

Résultat sur vente

stock
initial

Cout Matiere Premiére en-cours

initial

stock
initial

stock
final

stock
final Frais

en-cours

final

1.3.6.2 Constitution d’un prix de vente

Généraux
et de vente

Chiffre
d'Affaire

Résultat net

nette

Contribtion

Frais de structures

Production

Recherche et
Développement

Vente

Couts de structure

Administration

Frais financiers

Marge brutte

Fournitures (MP)

Montage (MO)

Contrbéle montage

Emballage

Couts Direct variable

Frais spéciaux

Ventes

Résultat

gestion
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1.3.6.3 Seuil de rentabilité d’un produit
Pour couvrir les frais de structures fixes et les couts variables des produits, il convient de dépasser
le seuil de rentabilité.

Prix A
S
N
R
Seuil de -
Rentabilité (SR)
K @
2000 f(\*e", -
\“ ; c|c
Frais variables
(MP+MO)
1000 =
Couts de structure (CS) | C
Frais fixes S

20.000 Unités produites et vendues
NB : Le point mort correspond au moment ou le chiffre d’affaires couvre exactement toutes les
charges et a partir duquel les bénéfices commencent a étre générés.

1.4 L’ADMINISTRATION ET LE JURIDIQUE

Ils sont chargés de la gestion administrative et d’assurer le respect des réglementations.

Le service juridique a pour rdle de sécuriser les activités de I’entreprise en assurant le respect du
droit, en rédigeant les actes juridiques, en prévenant et en gérant les litiges, et en conseillant la
direction dans ses décisions afin de défendre les intéréts de 1’entreprise.

Pour cela, il sécurise juridiquement 1’entreprise, rédige et controle les contrats, en cas de litige, il
conseille la direction, gére la vie des sociétés et protége I’entreprise.

Le service juridique travaille avec le service commercial (contrat et conditions de vente), les

relations humaines (droit du travail), la finance (pour la fiscalit¢ et les risques) et la direction
générale pour les décisions stratégiques

1.5 LES RESSOURCES HUMAINES :

Elles gerent le personnel, structurent les fonctions de chacun et gérent aussi la formation et le
recrutement. ..

1.5.1 Fiche du personnel

Chaque personne de I’entreprise doit étre identifiée individuellement suivant son age, son adresse,
sa formation, ses conditions familiales et prendre en compte 1’évolution de son niveau de
qualification.
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FICHE PERSONNEL

NOM

NOM DE JELNE FILLE

PRENOM SEXE COCE
COLLABORATEUR
MO
£ M | cooE
- AGENCE

DATE CE N& SSANCE

LIELU DE NAISSANCE

DATE DENTREE

NATIONALITE

CARTE DE SEJOUR

CARTE DOE TRAVAIL

ACDRESSE

TEL:

SIT FAMILLE

ENFANTS (Nom - préncmi

Sexe Date de na sance

CONJOINT ingm, date et lieu de naissance)

NC SECURITE SOCIALE

NO ALLOCATIONS FAMILIALES

/’_-_,.r

AQDE de PAIEMENT - DOMICILIATION BANCAIRE

CODE BANQUE CODE GUICHET

FORMATION DATES DiPLoM€s CBTEMUS
ﬂafp ol de iveluvion da caryicre (€n parkioalioe les 2 devnic., ;h--ﬁr-a-Fl dars la saciabd )
[ QUQUFICATlON Mg o reuvTe w
DATE SALAIRE B8uT| Coefficient CBSERVATIONS
LIBELLE CODE rertusl
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1.5.2 Fiche de fonctions
Il convient de veiller a ce qu’a chaque poste, il y ait une fiche de fonction claire définissant le role
que chacun doit assurer dans I’entreprise et ou il se situe par rapport a sa hiérarchie.

Modéle de fiche de fonction :

Définition de la Fonction Mise a jour le 29/12/2011

Définition sommaire

Rend compte
hiérarchiquement :

Anime et coordonne

Description détaillée de
la fonction

Conclusion

Cela permet d’éviter ainsi toute ambiguité entre les personnes et dans ce qui est attendu par
I’entreprise. C’est aussi la base du support des entretiens individuels.
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Exemple de fiche de fonction :

Définition de la Fonction

PRESIDENT Mise a jour le 20/03/2005

Définition sommaire

Assure la Présidence de la société...

Rend compte
hiérarchiquement :

Au Conseil d’Administration

Anime et coordonne

Le bureau et les réunions de coordination

Description détaillée de
la fonction .

Assure la représentativité de la société auprés de I'extérieur en
s'appuyant sur le plan opérationnel sur les Vice Présidents

Propose au Conseil d’Administration la politique générale que doit
suivre la société puis aprés accord du CA, assure sa mise en ceuvre et
le contrble de cette politique générale.

Propose au Conseil d'Administration les modifications d'organisation et
de mode de fonctionnement de I'a société puis aprés accord du CA,
assure sa mise en csuvre et son controle.

Assume la responsabilité de I'information, des finances (en s’appuyant
sur le plan opérationnel sur le Trésorier) et de la gestion du personnel
(en s’appuyant sur le plan opérationnel sur le Secrétaire Général).
Présente (ou fait présenter par le Trésorier) les résultats financiers de la
société (préparés par le Trésorier) au Conseil d’Administration et aux
Assemblées Générales

Signe les documents et contrats engageant officiellement la société

Conclusion

Assure I'ensemble des responsabilités de la société
Veille a la bonne marche des différents services.
Participe & son développement,

gestion
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1.5.3 Définir les latitudes et les régles de délégation de pouvoirs a chacun

DIAGRAMME DE FONCTIONS AUTOPHON FRANCE S.A. LEGENDE Page
FONCTION ACTIVITE FONCTION ACTIVITE
Contrdler, vérifier, surveiller, superviser. Peut
1= Prendre la décision, donner 1'autorisation, don- 5= s'appliquer & 1'exécution d'une tiche, au dérou-
ner 1'instruction, ordonner, charger de (impli- lement d'une étude, au suivi du budget, 3 la
DECISION/ que également le contrdle de 1'exécution, sauf CONTROLE cohérence d'une proposition, etc... Le contrdle
AUTORISATION si ce contrdle est formellement déléqué). de 1'exécution d'une tiche est normalement in-
clus dans la fonction 1.
Collaborer, coopérer, assister, discuter, expri-
2= z:tsggx7:&&?%:?:”3.'.121::03::;'iﬁfvlmqm 6 = Etudier, planifier, rechercher, enquéter, éluci-
® % der (peut précéder ou faire suite d une décision,
COLLABORATION | et/ou consulté par celui qui propose avant que CONCEPTION/ A Sda L
la proposition ne soit faite, par celui qui PLANIFICATION dott. toujours précéder une proposition).
décide avant que la décision ne soit prise.
Propos?[{ sugg?:er.ﬁonzcziller,ttll;:‘-a?del;é li]ml?o Exécuter, réaliser, accomplir, traiter. La res-
nro;l)?s t o'i‘ ‘:‘ o aet" 22 pcm:é hi ad( coic_n ponsabilité d'exécuter implique la liberté de
3= S t yor. s: o:'nolrgutpdo: 'L:"f";r sez s 7 décision quant aux modalités et aux méthodes
PROPOSITION m:i: co:crg $:8 iis ahir';’ré fle r?\;isim EXECUTION pour accomplir, réaliser, traiter, etc... Toute-
r:i"sé ° éCEI'I:l‘ t dsetudcss(; mgché d'ana- fois, en cas de nécessité de "moyens" supplémen-
¢ roes: resuitan . 2 > taires, ceux-ci sont obligatoirement soumis
lyses statistiques, etc... Jet 1
Droit & 1'information, doit &tre informé, tenu " .
4 = 2 PR 8 = Conseiller, fournir des informations. Celui qui
au courant. La fonction 4 est toujours at..tri . recoit une demande de conseil ou d'information,
INFORMAT 10N buée a celui qui doit étre informé, 3 qui le CONSEIL doit répondre rapidement
rapport ou le compte rendu doit étre fait. N

GESTIONNAIRE DE PRODUIT SYSTEMES COURANT FAIBLE
GESTIONNAIRE DE PRODUIT RADIO, TELEPHONE, INTERPIONE

CA = CONSEIL D'ADMINISTRATION
PDG = PRESIDENT DIRECTEUR GENERAL
DG = DIRECTEUR GENERAL

DCF = DIRECTEUR COMMERCIAL FRANCE
GP1l =

GP2 =

GP3 =

DT a DIRECTEUR TECHNIQUE
DAT
DR

GESTIONNAIRE DE PRODUIT RECHERCHE DE PERSONNES, SYSTCME DE TRANSPORT D'OBJETS

DIRECTCUR ADMINISTRATIF ET FINANCILR
DIRECTEUR REGIONAL - CHCF DE SUCCURSALE

L*attribution d'une fonction & un responsable engage la responsabilité de celui-ci, méme
5'i) délégue & un subordonné la tache que la fonction implique.

Ce diagramme de fonctions doit étre considéré comme un outil de travail. Ce n'est ni une
armure pour se protéger de 1'extérieur, ni une camisole pour empécher 1'action positive et
efficace. En aucun cas il n'empéche le recours au bon sens.

Les propositions du PDG au CA doivent étre préalablement coordonnées avec le Président de
la Direction de 1a maison-mére.
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DIAGRAMME DE FONCTIONS AUTOPHON FRANCE S.A. Page 1
TACHES DG | OCF{GP1 [GP2 |GP3 | DT DR REMARQUES
Politique gnérale Conformément aux dircctives
de 1a maison-mére, des lois
frangaises et des statuts de
1.1. But, vocation, &thique 714 4 A |la Societe
1.2. D&finition indicative des Compte tenu des objectifs dé
objectifs stratégiques 714 4 A [finis par 1a maison-mdre
1.3. Acquisition ct/ou vente de sociétés et/ou
de participations. Fondation et/ou liqui-
dation de sociétés. Participation de tiers 3 | 614 | |1 |la] _A |62 Etudes financiéres
1.4, Démarrage et/ou abandon 6 En collaboration avec la
d'activités fondamentales ——— 3 J2.5 |5 |6 |6 |6 |2 _2 | _maison-wdre
1. DECISION/AUTORISATION 3. PROPOSITION 5. CONTROLE 7. EXECurion
oot drbguies A INFORMAT ION 6. CONCEPTION/PLANITICATION f. CONSETI
r -
Ny
DIAGRAMME DE FONCTIONS AUTOPIION FRANCE S.A. Page 2 ~
TACHES DG | DCF|GP1 |GP2 |GP3 | DT DR REMARQUES
2. Gestion d'ensemble ‘
2.1. Définition de 1'organisation générale
de 1'Entreprise 6,52 2 2 2
2.2. Acquisition et/ou cession d'immeubles 6| 4 4 4 |2 Etudes financiéres
2.3. Location d'i bles 3| 4 1 4 |2 Etudes financiéres
2.4. Budgets
2.4.1. Définition des objectifs d'ensemble 3 3 3 3
62 En collaboration avec
2.4.2. Définition des objectifs par produit 2,5 12,5 |62 |62 |62 2 8 1a maison-mére
2.4.3. Etablissement des budgets 22 Collationnement et
des centres 2,1 [6,37 63,7 6,37 coordination

2.4.4, Etablissement des contrdles budgétaires
et actions collectives

3,7

3,7 Pour actions correctives
ds ‘domaines concernés

2.5

Fixation de 1a politique des
approvisionnements et stocks

2.5.1. Gestion des approvisionnements

et des stocks 1 2,7x|72 SCA
2.6. Etablissement de 1'analyse d'exploitation 2,5 | 4 4 4
2.7. Exécution de 1'audit interne,
contrdle de gestion 2 14 4 4
1. DECISION/AUTORISATION 3. PROPOSITION 5. CONTROLE 7. EXCCUTION
2._COLIABORATION 4. INFORMATION 6. CONCEPTION/PLANIFICATION 8. CONSENN
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1.5.4 Bilan hebdomadaire d’activité

NOM :

Année

Semaine Page
/

Jour

Organisme vu

Principaux points marquants

Rapport

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Pour certaines fonctions, il est utile, voire indispensable de connaitre les principales actions menées
chaque jour, ce qui peut introduire les comptes rendus de visite ou de réunions.
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1.5.5 Demande de billet

DEMANDE DE BILLET

Nom du demandeur | .

B VI | 1o viitiee ittt e e et et e et e e

Matricule

Imputation © ... ...

Lieu du d@pIacemMEnt T ...t oo e s

SOCIELE & e

DEPART

Moyen ;
Classe :

Arrivée

Voiture de location

Type :

Hébergement

Duree: ... ...

Kilométrage prévisionnel > 300 km :

l& e
[] Avion
Ot 02
le . .
............... Lieu :
Heure :

] Oui

[] Train
[] Affaires

Moven :
Classe ;

Arrivée -

[] Train
[] Affaires

JOUE e e re s i LEBLL T Lt s
JOUr Lieu
RETOUR 18 e a.

[J Economique

Date

Visa

Observations

Demandeur

Responsable activité

Achat

o procedu vopage doc
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1.5.6 Note de frais + régles

Document type fait sous Excel ce qui permet de calculer automatiquement les frais de déplacements

et le montant total de la note, suivant les reégles rappelées ci-apres.
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Page 18 /50




Marc Emonet GESTION D’ENTREPRISE Noisy le Roi, le 14/03/2026

REGLES POUR LA REDACTION
DES NOTES DE FRAIS

Les notes de frais servent au remboursement des frais réellement engagés pour le compte de la
société et nécessité par la fonction du salarié. ‘

Il appartient a chacun de mesurer le bien-fondé de ces dépenses et de rechercher en
permanence a les réduire (souci d’optimiser les résultats de I'entreprise).

Les déplacements

e Vous devez indiquer en face de chaque déplacement, la société visitée, le lieu et le nombre
de km réalisés.

e Dans le cas d’un déplacement > a 100 km, un rapport de visite est obligatoire.

* Ne sont remboursés que les km effectivement réalisés pour la société :

— lieu de travail - lieu de visite (au plus court),

— ¢ventuellement domicile - lieu de visite (s’il est inférieur au précédent sinon : le
précedent),

— en aucun cas, le domicile - lieu de travail n’est pris en compte,
le nombre de km sera indiqué honnétement.

Etant entendu qu’il sera recherché, dans la mesure du possible, le regroupement de plusieurs
visites en « circuit optimisé ».

Les invitations

Pour mener une action commerciale dans les meilleures conditions et entretenir de bonnes
relations avec la clientéle, vous pouvez étre amenés a inviter vos interlocuteurs... mais cela
n’est pas une obligation et doit correspondre a un intérét pour la société a plus ou moins long
terme (négociation en cours). Dans ce cas, vous devez veiller a limiter les dépenses « en bon
pére de famille » : pas d’excés, ni de superflu !

Le nombre de collaborateurs invités a cette occasion ne doit, en aucun cas, dépasser le nombre
de clients invités (il doit en général se limiter a 2),

Les invitations entre collaborateurs ne doivent étre qu’exceptionnelles et, dans tous les cas, le
montant ne doit pas dépasser 100 F/personne.

Le niveau et la qualité des hotels doivent rester raisonnables.

c:\procédu'nofrais.doc
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1.5.7 Fiche d’évaluation du personnel

Chaque année un entretien individuel devra étre organisé avec chaque personne et ses responsables
N+1 et N+2 permettant de « recadrer » la personne par rapport a sa fiche de fonction et des objectifs
qui lui ont été fixés.
De nouveaux objectifs quantitatifs et qualitatifs devront lui étre définis pour 1’exercice suivant.

EVALUATION DU PERSONNEL

1.- Aptitude professionnelle

Compétence technique
(dans la fonction)

Développement des connaissances

(intérét)
Adaptabilité (ouverture d’esprit)

Soin dans le travail
Organisation - méthode
Initiative - imagination
Ténacité

Efficacité

2.-Comportement

Relation avec les clients
Travail en équipe
Présentation

Disponibilité - Mobilité
Dynamisme

Aptitude a la communication

3.-Gestion

Autonomie

Aptitude a encadrer
Estimation des objectifs
Potentiel

Résultat obtenu (CA, rendement...)

Point fort

Satisfaisant

Normal
i améliorer

Insuffisant

Ne répond pas
aux exigences
du poste

4.-Appréciation qualitative ou événements exceptionnels

6.-Appréciation globale

[2] =] [=] [=] [=] [F]

A - Maitrise bien tous les aspects de son poste, a un fort potentiel

B - Domine bien son activité
C - Répond a I'exigence du poste
D - Un peu juste dans la fonction

E - Ne répond pas au poste - Objectifs a définir
F - Avertissement donné pour améliorer son comportement

gestion
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1.5.8 Promotion : Changement de qualification et de salaire

Dans le cas de changement de qualification ou de rémunération, chaque personne devra recevoir
une notification par écrit formalisant ainsi officiellement sa promotion.
Voir modele ci-apres :

PARIS, le

Madame, Monsieur,

Nous avons le plaisir de vous annoncer que sur proposition de votre responsable
hiérarchique direct et pour tenir compte de votre travail et de vos resultats, nous
avons décidé de vous faire bénéficier d'une augmentation individuelle.

Votre situation est modifiée comme suit :

SITUATION AVANT SITUATION APRES

AUGMENTATION AUGMENTATION
Position . STk unvee 0,  susssnsseewveesyysen avavsavys
Cosfficlent d& = ciccsssessesesnessnsesonsnsin R AR RO
Salaire mensuel brut sicinniniiesee B TT TT TTr eAAaS
Ces mesures prendront effet @ dater AU  .vveveverssssssesessssssssssssssenns A

En outre, compte tenu des efforts que vous avez fournis, nous avons décidé de vous
faire bénéficier dlune gratification exceptionNelle e .uivvivireerereessasessssesesssesessssesssns

Nous pensons vous donner ainsi satisfaction et vous prions d'agréer, Madame,
Monsieur, nos sinceres salutations.

Le Chef du Centre Le Directeur du Département
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1.5.9 Demande de congé

Les demandes de congé, suivant les régles des conventions collectives, devront étre justifiées suivants les

éléments ci-apres :

NOM : .. Prénom :......ccooeiiiiiiiiiiiiece e Structure @i
Dernier jour travaillé : Jour de reprise du travail : Nombre de jours travaillés pris :
DU e N PP
DU .o N

MOTIFS
Rémunération maintenue : non maintenue : Autres motifs :......................
Congés Payés Congés sans soldes Jours mobiles
Congés de formation Congés de formation Congés optionnels
Congés derécupération Ll  .ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies iieesecescsesscsestssnsisenses
Repos compensateurs [l  ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies iiiieirrreistieeeeaes
Evénement familial
Apréciser:..........................

Réponse

Accordé D Refusé D

Motif du refus ou de la modification : .........ccoviiiiiiii s

Modifié de la maniére suivante : .........cocvviiiiiiiiiiic e e

Modifié D

Demandeur : Secrétaire général :

Président :

Dates :

Signatures :

Une réponse a I’intéressé devra étre apportée dans tous les cas par la hiérarchie.
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1.5.10 Planning des congés d’un service

Chaque service devra regrouper les différentes demandes apres les avoir rendues compatibles
entre elles afin d’assurer une parfaite continuité de I’activité.
PLANNING CONGES 19..

JUIN

JUILLET

AQUT

SEPTEMBRE

26

8

30

3

3

a5

kL

23 24
DRORECRERE

25
EEEER

EEEEE

27
JEBEE

29
DRERE .,|-..|n||+

IEEREEE!

L LT T P

ar 8 29
IECEEEEEECEECCEEEEEE

Exemple de planning :

COGIFER SIGNALISATION
Etablissement de Chitenay Malabry

PLANNING CONGES 1996

CS/DV, le 20/06/1996

JUIN

JUILLET

AOUT

SEPTEMBRE

29

23 24
T

25
IECED

26
EEEEE

27
IBERE

POCEEE

T

33 34 35 36 37 38
CODEDODODEEE7ZEE0EEEEEEE000000C0ECEOEC!

2

EMONET

FROGER

PICARD

TAILLARD

—
KERAMBRUN
TABOULET

VERNIER

RANTY

BOISSON
GIMENEZ

ALVES-CUNHA

BELET

SOPTA

Autre type d’exemple :

CONGES 1994

DFL Ie 24 Févricr 1994

vt NOM ET PRENOM [22N] s JUILLE ACUT SEPTEMBRE OCTOBRE
i [ 0o | 30 [ 20 | 23 | 23 | 2a | as | zs [ 27 | as | 3% | aw | % | a3 | w3 | s | as | AR [ %o | an | ar [ a2 ] aa
TR Sean Aarie - 3 [ xawcn [xanan [xaans [xoan =
i v Jamenn [wnn fumnen [22
1

0

x 29

20

20

I ] S |meznx |9
]
& (nnnnn wxna | wxwan emnnn | 1

Znzng T Jawae [maann [weaxa 19
znz7s | IR Jxxcen frawnn rxexx [x 8
EITAED 13 Jxoxex | exexx [nnenn |2
Tasa 25 |xaxan |oazaz [xxxza |15
LTl T8 T3 BB A [xoxen [wexen [xnrns [ 76
Tooue |sou (TN EEXE 3 |xaxax [xunan |xexan (23
I g 3 [wmunz [0
ZuaTa [T 25 nxnan | manan 19
Suan nxans [ wnnan |19
0411 14 [anexx
20006 | WEIH ENBACH e Fzal PFRTT] FYTET) CrTrT [T

S Eal2)Dg

C/;},.ﬁ__/,/;/
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1.5.11 Demande de personnel

La demande de personnel au service des relation humaine devra étre formalisée de la maniere
suivante :

DEMANDE DE PERSONNEL* CADRE [ ] ETAM [ ]
RESERVE AUSERVICE
. DL PERSONNEL
DIC 2o Nom dn demandenr @ i
FIQBISSEMEN = ot SEIVICEC 7ot eee e es e
CARACTERISTIQUE DU POSTE : Observations :
TS =T PSP,
Classification SoUNaIlee & e

Situation budgétaire® :  [] Creéation de poste Budget
[T Hors Budget
[ Remplacement de M. s

Description de fonction jointe* : [_] OUT [] NON

ACtIVItEs PrINCIPAIES ...

Lieu de travail - e

Date d’engagement souhaitée ©................

J Résultats :
PROFIL DU CANDIDAT : {tont de la personne retenuc)
Age:
Formation et diplomes @ eXig€ ...
SOURAILE .
Expérience : EXIEE o
SOURAIE © s
Connaissances indispensables |
Langues ErANEETES | ..ot
Visa du Demandeur Visa D.R.H. B Visa D.G. Déeision du Président
Nom et signature Signature : Signature : Accord
- recrutement
- mutation inlerng I:‘
Refus O
Date - Date : Date : Date
Signature
e =

1.5.12 Entretien d’embauche

1.5.12.1 Questions « ouvertes » a poser au candidat lors d’un entretien d’embauche
Son passé :
Quelles sont vos plus grandes réussites a ce jour ?
Quel sens donnez-vous a votre vie ?
Quelles sont les grands événements de votre vie ?
Quel est pour vous I'événement le plus marquant de votre vie ?
Que vous étes il manquait pour que vous restiez dans votre présent précédent situation ?

Le présent :

Quelles sont vos points forts ?

Quelle image avez-vous sur notre société ?

Quelle est la motivation qui vous pousse a vouloir travailler chez nous.

Quelles sont vos points faibles.

Quel est pour vous le critére le plus important pour une réussite dans notre société.

Son futur :
Quelles sont vos objectifs personnels ?
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Comment imaginez-vous votre future fonction ?
Comment voyez-vous votre futur chef ?

Quelle décision avez-vous prises a ce jour afin que vos points faibles s’atténuent ou se

transforment en points forts ? Veuillez argumenter votre réponse.

Quelle formation aimeriez-vous suivre pour une amélioration de votre efficacité...

1.5.12.2 Check liste a noter pour départager les candidats

Critéres d’appréciation -

Début de I'entretien

Facgon de regarder le recruteur

Détermination

Confiance en soi

Capacité de communiquer

Ecoute

Elocution

Aspect général

Capacité de dire ce que le candidat a eu envie de dire

Souplesse

Premiére impression donnée

Enthousiasme

Initiative

Fagon d’aborder I'aspect financier

Précision

Tact

Politesse

Avis sur les anciens employeurs

Poignée de mains

Intérét pour le poste

Concision (longueur des réponses)

Cloture de I'entretien

Autre remarque.

1.5.12.3 Analyse des aptitudes fondamentales pour départager les candidats

Initiative et capacité a surmonter les objectifs.
Leadership, faculté d’entrainer les autres.
Jugement, résolution des problémes
Communication

Travail en équipe

Créativité et innovation

Capacité a gérer les priorités.

Maitrise technique
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1.6 LE MARKETING

L’entreprise et son activité correspondent & un produit ou a un service a vendre : elle devra se
positionner face au marché et a la concurrence, mais aussi par sa capacité de produire et de

fidéliser ses clients...

1.6.1 Stratégie marketing

La stratégie marketing doit répondre a : quoi proposer, a qui et avec quel positionnement...

Stratégie marketing

Identification

Analyse des - et choix des
opportunités marchés
cibles
Comprend : Comprend :

* Mesures et
prévisions des

« Etudes de marché et
systéme d’information

marketing marchés )
* Environnement * Segmentation des
* Les marchés de marchés, ciblage et

consommation et positionnement

comportements d'achat
Les marchés industriels
et achats des
organisations

La concurrence

1.6.2 Le plan marketing
11 doit spécifiquement répondre aux aspects :
Généraux : croissance, profit, souplesse,

mm) | Elaboration

des stratégies

Comprend :
* Position
concurrentielle:
* Leader
= Challenger
* Suiveur
= spécialiste
* Cycle de vie du
produit :
* Lancement
* Croissance
* Maturité
= Déclin
* Marché global

sécurité. ..

Formulation Mise en
- du plan - ceuvre et
marketing controle
Contient :
* Résumé managérial
= Analyse de la situation
marketing Comprend :

= Analyse des

attraits/atouts

Les objectifs

Stratégie marketing

Les plans d’actions

Les comptes de résultat

prévisionnels

Les systémes de contrdle
Concerne :

* Nouveaux produits les

marques

Les service

Le prix

La distribution

La communication

La publicité

La force de vente

+ Le plan annuel
* la rentabilité
* la productivité
+ |a stratégie

DR B Y

Particulier : Part de marché, CA, marge, innovation, diversification, compléter une gamme ...

1.7 L’ACTIVITE COMMERCIALE ET LES VENTES

1.7.1 Stratégie commerciale

La stratégie commerciale indique comment vendre concrétement 1’offre et atteindre les objectifs de

vente.
Elle définit pour cela :

e Les méthodes de vente qui sont principalement : soit en magasin, soit suivant du conseil
aupres des prescripteurs, soit en vente directe, soit en utilisant des distributeurs...

e L’organisation de la force de vente : avec un management des €quipes, I’animation, la
formation, les conditions financiéres et 1’utilisation des outils de gestion commerciale...

o Le type prospection attribué a chacun avec les outils promotionnels, la documentation, la
publicité, les manifestations, les salons...

e La négociation qui se déroule en 3 phases : la préparation, la discussion, 1’accord mutuel,

e Les objectifs commerciaux précis pour chaque vendeur avec la rémunération stimulante
associée (par exemple 60% de fixe et 40% de variable suivant les résultats obtenus).

e Les livraisons (délais, controle, conditionnement, transport, facturation, recouvrement...)

e Le service apreés-vente et la fidélisation des clients,

e les secteurs, les portefeuilles et les priorités clients...
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1.7.2 Ce que doit impérativement connaitre le vendeur en direct de son prospect’

Indépendamment de la parfaite connaissance des acticités et des produits de sa propre entreprise, le
vendeur doit découvrir et identifier :

L’activité et les besoins du client :

De quoi s’occupe-t-il, ou se situe-t-il sur son organigramme, fonctions et responsabilités, hiérarchie,
prises de décisions, moyens : humains (équipe, part de la sous-traitance), matériel, budget
(procédure d’engagement, décisions)...

Les projets en cours :

Sujet, durée, dates, importance (taille, budget), sous-traitance : historique (appel d’offres., gré a gré,
date de consultation), société en place, nombre de personnes, durée, type de prestations, possibilité
de s’introduire...

Les projets futurs

Sujet, prévisions de date, de durée, importance, sous-traitances, actions immédiates possibles...
Divers

Qu’est-ce qu’il peut attendre de vous, quelles sont ses centres d’intérét. ..

1.7.3 Plan d’action, programme prévisionnel des visites

NOM : Année Trimestre Page
/

N° Organisme Interlocuteur objet Mois M Mois M+1 | Mois M+2
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1.7.4 Rapport de visite
Adresse .

Téléphone .

Cantact

Rapport de visite/
d’entretien

Effectué par: ...

Filiale/Service :

Onigine contact

CObjet entretien

Analyse des besoins

Suite 4 donner

O Praspestion

O Promation/'Presse/Expe
O Demande client

O...

O Analyse bescin
0O Démanstration
0O Négeciation

.4 O RdV chantier

O Probléme technique
O Probléme commercial

0O Type dactivité demandé

O Prepasition

0O Démonstration

O Analyse complémentaire
O Visite complémentaire
O Téléphaner

Résumé d'entretien :

Conclusion :

Suites a denner :

Destinataires :

o provedurenivisit.doc

A noter que le CA pour un produit donné, est fonction du nombre de visites effectués par les commerciaux.
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1.7.5 Regles pour les propositions commerciales

REGLES GENERALES
POUR LE COURRIER COMMERCIAL

1. PLAN TYPE DE PROPOSITION (voir exemple)

Introduction | Reformulation de la demande du client (besoin du client, rappel du contexte de

1. Objet et présentation générale de la proposition (objectifs,

I'affaire)

expérience dans le domaine, intéréts...).

2. Proposition technique

Descriptif du systéme et des fonctions résolues
Composition et structure du projet

Meéthode de réalisation, architecture
Contraintes, limites de prestation

3. Proposition commerciale

ed Lt fed Led
B e 3 —

Annexe

démarches prévues,

Composition des fournitures et prestations {découpage en lots, réception, garantie)

Assurance qualité
Délais - planning

Conditions financiéres (cout global, par lot, validité des prix, de I'offre, conditions de

paiement)
Clauses administratives (générales, particuliéres)

— Assurance Qualité, références commerciales, méthodologies...
— Documentation (préciser les références des documents transmis dans la rubrique « P.J. »). .

2. MAILING

Avant de lancer un mailing (> 5 envois), une version définitive devra étre presentée au
Directeur du Département qui vérifiera le fond et la forme du document, et sa conformité avec
la charte du Groupe. Cette régle concerne également les diffusions wvers les agences
commerciales du réseau de vente.

woprocéde sourcom.dos
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1.7.6 Analyse de 'opportunité de faire une proposition

Emetteur -~ ...oocveeinne

FICHE DE SYNTHESE DE PROPOSITION E

Date

N¢ de proposi

Cette fiche don étre ntilisée pour faire
1. e chorx de Ta réponse ou de ks non-réponse

2. Tanalyse détasllée pour lu signature
Darection

3. le halan des aflaires négocices
HISTORIQUE ET CONTEXTE DE L'AFFAIRE
N° Date E N Date
l | 1
5
i)
Date d érmission AC Date réception AQ - Date reaiise propusition | [rate décision prevue
DESCRIPTION CLIENT
MNom du client - e AAPESSC L
TEIEPRONE | oot
Contact administratf ...
DESCRIPTION DE L'AFFAIRE
FOBIEL e L0l N oo e e

EVALUATION DES RISQUES

Connaissance de [7AQ
issance du probléme

Concurrence
Niveau de responsablité

Condition de financemen

Révision de prix
Pénalite

Ciarantie

Extension possible
Détinitien des specificalions
.= Chatils

Fawalité de production

Fecette - Contrdle

Traviul en pralondenr dés
IMongine

Girande expérience en mteme

Seul sur affaire (gré d pré)
Prestation de sous-traitante

Acompte stnvimt uvancenent

Actualisation e révisable

Alcune

| Limitee a 1 an, sans déla
| & interventivn

| Sire

| Claire ¢l précise

| Existants

Production cenronte”
Procédure bien definie

Echelle de notation des critéres Estimation
Facteur de décision Positif’ Neutre Neégatif Scores
w | o] s ] 7] 6] s ] 4]3 2 |1 | oo
Commaissanee du client Benne relation de travail | Connu mais non swvi Inconmnu

| Suividde rouline

Expérience movenne ol
imporlée

Appel doflre auvert
Conjoint ct solidmre
Acemple par lots sans relenue
de garantie

Ferme et actualisalble
Avee plalonnenent
Lanitée & 1 an, aves délai
d'intervention

Probahle

Muovenne

Neuwgany

Occasionnelle
Mevennement défing

Surpris par I'AO
Pus d'expiémence

Appel d aflre apipd:
Maitrise d oeuvre

Acomple pur lots aves retenme
de garantie

Ferine ef délimtt’

Suns plufonnement
Supériens o 1 o, aver déla
d’imtervention

Men

Mauvaise

Inconmus

Fare ou nouvelle

Mal défint + contraigniante

e seares

Commentaire :

{

Visa du responsable | le

Décision :
répondre

oui [
Non [
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1.7.7 Gestion prévisionnelle de I’affaire

BILAN PREVISIONNEL DE L'AFFAIRE

Descriptil | Qualilication Synthése
ot e ] (A} Celt/] PR PR Py By
o e . e total Jotirelicn tatal Marge
Etudes - Main d oeuvre Temps en jours J
1. Formation interme oo | s | oo | | e
2. Spécification fonctionnelle .| | [ [
3. Spécificanon détaillée | | e e L e e o
4. Développement - Codage ...
5. TeSUS UNIAIEES. oo | eeveieee | eeieeees | i | i | i
fr. Tests d'InEgration ... | v | i [,
7. Tests de validation., ...
%, Docomentation = Plans . | e | o o b b e b
9. Installation - Mise ensenvice ... | .| s |
10, Farmation utilisation... .| o | e | [
TVASSISIANCE e | | i i | e | e e L
Looaividuprojel o,
Totaux (H) + -
Z1 Coit tetal (A x B) + + + =
Fournitures Reference e | U ot wnitaie o Marge

Cout du prototype
Emballage ...

Maitrise d ocuvre .
Commission .......................

Transport - déplacement.. ...
Déplacement « SEOUT. ..o
Garantie ...
MAINENANCE. .,

Risque de change.. ...
Pénalites.. ..

PR
Lotal

Nlarge

Taotal général -
Synthése

i L2+E3

Accord responsable

o procedur blan doc

Prix proposc¢
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1.7.8 Portefeuille d’affaires

Nom du rédacteur :

PORTEFEUILLE D'AFFAIRES

Utilisateur ou lieu
Date dexplaitation Passeur dardre si #

Description sommaire de l'affaire Mnnlar:FCA HT Coef. Chance %

Mantant pondéré

Moais
commande
probable

Aclions

AFFAIRES XLS

1.7.9 Prévision évolutive d’affaires

Pacvicions DE

JAN | FEV

MAR

AVR [ MAI | JUN | JUL | AQU

SEP

OCT

NOV | DEC

LES
-

g
<

COMMERCY
< |2
>

_
=
=

SIONS COMMERCIALR

C
c
=

PEEY]
=
O
_

NOV

DEC

REALISE
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1.7.10 Bon a savoir

Rabais = baisse de prix fait pour non-conformité d’une prestation de services

Remise = baisse de prix fait compte-tenu de la qualité du client et/ou de sa fidélité

de

I3

une pério

Ristourne = baisse de prix fait sur un volume d’affaires compte-tenu d’

Escompte = baisse de prix accordé pour un réglement anticipé

Exemple de calcul de révision de prix :

LEEO" L 1R LT
T T oosito + OXY¥4 OFyaug
LE£88°0 30L
sgo x
L6E0° L 301
£600*0 - UOTIESTLIINON
06v0°L v3og
2061 °0 seeLto SLeott 260v 618¢ 03s
995620 osvz*o SLvo*L €S9v 2vvy H3d
8160°0 0560°0 v620°1L vese & 695€ 113
SEoL "o 0s60°0 9680° L S6LY v. 1 > 28d
s8vL o osvi*o €v20°L _A@ 606€ Ianm
sosi*o osvi*o weo*L Vo avse FEN
6L0L°0 Sus0to Sv0°L V \ 2565 L1218 omo
T>E) (1) ) \N» N @ ™
v syow np veSL  Suwn
G Cle) xapuy H =z M.||m duy *1*H InaTuA *1*H 9seq anateA 30090
og
€600°0 = €0°0 X 1E€°0 =Ju = x (| = —3~) =N
. ono3s e JOH3d . o113 . ©08d . oI3n . o4om . o0on0 . . .
Tz ba3g SCLLTO + SES Sv2to + ».._uommooountommoooNu:mc_.o+ugmvwo¢gmgouumno*mrouom-a
sSa{nuiIoy
vL6L 0L DL Ne 80 oV uOTILMIIG vesL  Ivn S3v1EwND - 2 ..p 101
s I PSTANI STOl *JUSTOT, 360D np [NOTL]
ONVIITHO - ogces SNr3dd oosce
o 73404l - INIVS 30 3IvE ) III 3 ayduia) STdey 8p snusAy | TESsaa |
SILTLIGOwSL SLIAE] 3331008 — IT ONVWIB9—1H0d : L..SSMM 23dS : bryacdoijujl
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domaine document langue référence
Fr trangais NL hollandais | Les numéros en “Malques”
E anglais R russe sent & demander dwactoment
Es espagnol  Ar arabe aux filiates.
D alemand P portugas
It faken * document muttilingue
B document a caractére promotionnel
G gocumant du fype “guide” Fr autres langues rév.
dis) s 1254 1250 A
Basse Tension Compact 125 & 1250 A m EEsDINL FaPact
appareillage N o , al_ | cat. BT A456 ch. B
(suite) ‘® la gamme Compact 125 & 630 A ' E = B512
| @ Compact LV circuit breakers E D B493 b
@ Compact C125, C160 : présent., caract. s E A349 1
“® Compact €125, C160 : install. exploit. s E A349 1l
® Compact C125, C160 (poster) L | PO46
® Compact TC160 : disj. a télécommande = E | A349 IV Ir
®m Compact TC160 : disj. & télécommande (poster) LI PO48
® bloc télécommande Compact C160 & C630 N/H/L L] B535
~ Compact : inverseur autom. de Source u E B578
_disj. de branchement >60 A LB | PR414 HE
___systéme de branchement BPS Lo o= PR460 =
® systéme Sellim s E D Baag -
Compact F100E |E P382
Compact F100F E P384
® nterpact IN | B492 B
® Inter-fusibles Fu Fupact 63 a 630 A s E B423
® fuse-switches Fupact 32 4 630 A E B485
S [ systéme Multi 9 : app. 12100 A
\ catalogue Multi 9 m  Es ItNL A457
N - ] L | cat. BT A456 ch. A
B Multi 9 catalogue B B E 'A433
ET'E ® sécurité Multi 9 : Minicompact_ Tl B405
“ ® sécurité Multi 9 : les ¢ différentiels Multi 9 LB B4ao11avVv
B sécurité Multi 9 : les économiseurs Multi 9 ] B B4a08 l et Il il
< sécunté Multi 9 : coffrets Multi 9 - 7 B406lalv
“® sécurité Multi 9 : coupe-circuit SFT LI B458 i
‘@ sécurité Multi 9 : exploitations agricoles LI B4aSletll
B Multi 9 : systéme Minicompact LI | B49S
® les pratiques de la prot. différentielle LI 5 | AsiBraw
~® C32L limiteur s E 7 B452
‘@ DPN, le nouveau disj. Ph + N I R B480
= DPN, le nouveau disj. ph + N (poster) . e PO62
® dis). de branchement DB 90 m B520 |
® coupe-circuit SFT (poster) ) " POG0 |
® prise différentielle étanche . - B521
® DS9 coffret de répartition [ : B537
m les phase + neutre pour étre conforme " BS74
| équipements préfabriqués BT |
équipements systeme T140 - m E Fa PBT a
. ® T140F - T140DA = - E B583 il
T ® le systéme T140 - m E B389 |
k'g T12 B m E D F14,30 b
: 15 (SAEM) B NS111A
enveloppes
coffrets, coffrets, srrnocres pupitres mE it |FaMGA It
armoires . ~ |ecat.BTAdS6ch.E
Prisma L cat. A471
- ® les coffrets Horizon, Heélios = [ | B4B1
- enclosures : universal series E ) | A434 -
'] ‘enclosures : functional series |E_ A435 1
oo accessoires d'install. et de raccordement Lo A458
: tr fos de mesure et de protection HT volr HT : app.
protection —Drobection = = = ==
_ coffret Statimax SE B v. postes de tr.
= Vigirack s E | B416 i
Vigirack - E | F11,015 [
Statipact 19 m E A427 a
“contréle d'isolement (prot. des personnes) o L
Vigilohm, Vigidix, Vigimodul, Vigirack - Fa MAD-HT c
Vigilohm, Vigidix, Vigirex, RV112 s E Pl/FaMADY = a
. cat. BT A456 ch. D
® la prot. différentielle de la HT & la BT L B424
® Vigirex RH110 - RH111 - RH113_ - B393
~® Vigirex RH115 LI e B522
| Vigilohm TR23, "TR9, Vigirex RH111, RH1115 Es S— P373
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1.7.11 Vente par réseau de distribution ou agences

Avantages des réseaux de distribution (dépositaires, grossistes, revendeurs, point de vente, centrale
d’achats...) : cela permet de couvrir un territoire beaucoup plus large, d’accéder plus vite au marché,
de s’appuyer sur un réseau d¢ja en place et de limiter les cotits de vente directe tout en démultipliant
le résultat de ses actions.

Le choix des intermédiaires est pourtant souvent délicat. Leur motivation est souvent liée a leur
mode de rémunération. Le distributeur décide de sa stratégie en fonction de ses propres intéréts. 11
est le garant des achats de ses clients. Il cherchera a regrouper les produits qui peuvent étre vendu
ensemble a ses clients.

1.7.12 Reéqgles de qualité des actions commerciales

I1 convient d’étre persuasif, optimiste et de bons conseils pour cela il faut étre :
Sérieux : précision, rigueur, politesse, discipline personnelle, image de marque...
Efficace : Chiffre d’affaires = fonction du nombre de clients vues par jour
Inspirer confiance :

e ¢couter le client plutot que de lui déballer son organisation et ses produits

e chercher ce qui I’intéresse, poser des questions

e Proposer un service et des solutions a partir de ses propres produits

e Tenir ses promesses et ses engagements, ne pas promettre n’importe quoi

e Ne faire des mensonges que par omission,

e En cas de probléme, aller au-devant ; cela ne peut que le calmer en aucun cas 1’éviter
Disponible : rappeler le client le plus vite possible apres un appel, ne surtout pas le fuir...
Compétent : en cas de doute, éviter de raconter n’importe quoi et ne pas hésiter a se
renseigner et rappeler. Bien connaitre les points forts et faibles des concurrents. Ne pas parler
que des points faibles (au risque de perdre tout crédit) et reconnaitre certains points forts en
appuyant sur les points faibles.

Performant : débanaliser I’offre en répondant au vrai probléme du client, en se démarquant
par un savoir-faire, en vendant la solution...

Bon négociateur : savoir conclure : connaitre le décideur, le rencontrer au moment opportun,
contester les objections adroitement, attendre la décision par des silences apres accord savoir
remercie et partir.

En conclusion il convient de : cibler, contacter, connaitre, convaincre, conclure et
consolider

1.8 PRODUCTION OU OPERATIONS :

Chargé d’organiser la fabrication des produits ou la réalisation des services avec efficacité.
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1.8.1 Prise en compte des différents modeéles qualité

Formation 15O Pousit cBés des prmerpales prociures

Principaux Chapitres 1509001 | 1sow00z 150 9003
Politique Qualité . . .
Objectifs Qualité ct respensabilités de Ia Direction . . .
Revue de Direction . . .
Revue de Contrat . .
Analyse Besoin du client .
Conception .
Application et suivi des modifications de conception .
Industrialisation . .
Gestion des Documents . . .
Achats ¢t Approvisionnements . -
Identification et tragabilité . . o
Production . .
Maintenance . -
Contrdles et Essais . . .
Eralonnages ct vérifications . . .
Ltat des Contrbles et Essais . . .
Traitement des non-conformités . . .
Actions Correctives . .
Manutention, Stockage, conditionnement, Livraison . . .
Traitement des déMillances aprés livraison . -
Enregistrements Qualité . . .
lr\|llf|lﬁ intermes . . .
Formation . . .
&.yﬁm! Apris Vente _ .
Ouroumofl Consultants 2
. y .
1.8.2 Pilotage du programme de lancement d’un systéme
’
LENTREPRISE
D 0 » D DEPAR
~ 3 = ~ -
Le “:a:::rhin Le Marché
X eur
Etudes de Expression g Marketing
base du besoin
- Percep@
Technologies Nouveau
et besoin
sous-ensembles
disponibles
——
Etudes de |
produits Apres-vente &
rac s
Fournisseurs | Los v / Satisfaction
o . — ¥ |achat du besoin
Sous-traitants a8 Vente
Industrialisation Production livraison
- > > =
DIVISIONS DE FABRICATION
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1.8.3 Détail des grandes étapes

REFERENCES ‘

PROPOSITION

o Cahier des charges

Technolcgiques

DOSSIER DEFINITION

[ remes (SRR

PLAN
PRODUIT

o Qualification Etude
dentification

[DOSSIER DE FABRICATI

ON,

SERVICE CLIENT

ME, gestion de societe.doc
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1.8.4 Déroulement d’une action analyse de la valeur

r—-- —= [DOcldeuq [Anumueuv]
|
| CdCF | Orientation
| 8 il existe ll de I'action
| SR |
| 1 1 1
Objectifs
Degré de
(performances Contraintes Moyens
colts, délais) nouveauté
Constitution
de groupe
A1
L ) | L b - i
| Concepteur | [ Fabricants | [ Achats | | Utilisation | Maintenance Autres

Animateur

Economique

-
[Commelcwm

| Réglon]\emaue]

Confirmation de
|'orientation de |'action

Analyse
des fonctions
et des couts

T
s = [ 1
bjectifs
CdCF | Analyse Coits Sbjectt
salidation | fonctionnell ar fonctions 18 ot
_____ J onciionnele p ou de gains
I |
F el ooy Eeey e Pl dtes O o
L _401'19-.: St RAmel | dettecudy J{emmrenmes ooy
J Recherche d'idées et
de voies de solutions
I "Méthodes | s
thod
| e : I Autres |
L Sréativité L;r_u
Classement des Etudes
idées émises [ partielles Essais
Etude et évaluation
des solutions
1
I I 1 =]
| Faisabilité | Coit | R'"”L] l Autres ]
contraintes
"= Comparaison
_— Synthése
Bilan prévisionnel
et proposition de choix
J T
[ I | ] ]
Motifs Niveau atteint Chiffrage Avantages Conditions
de sélection par critére des colts inconvénients d'application
C_JPh A
ase Y, Suivi de la
': -J Outils et méthodes utilisables réalisation

ME, gestion de societe.doc

Page 38 /50




Marc Emonet GESTION D’ENTREPRISE

Noisy le Roi, le 14/03/2026

1.8.5 Equipements techniques d’exploitation

I1 convient de collecter toutes les données relatives aux moyens de production pour en faire la

synthése et connaitre de maniére précise les informations sur :
o L’état de ces moyens de production et les équipements

Leur vétuste

Le niveau d’obsolescence des équipements

Les capacités de production

Les potentiels

O O O O

1.8.6 Niveau technologique

Diagnostic des niveaux atteints

Estimation de ce qui est souhaitable d’atteindre pour pérenniser 1’exploitation
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1.8.7 Opportunité de lancer ou non la fabrication d’un produit/systeme

Grille d’évaluation marketing pour mesurer le bien-fondé du lancement d'un pruduitf’systémel

Produit ou systéme envisage . ... ...
ATTRACTIVITE
CRITERE D'EVALUATION Trés bien Bicn }jubl:: Trés laible Score
] 9 | 8 7T [ e [ 5 [ 4] 312 ] o
| Taille du marché potentiel Tres importante Importante Maovenne Tres faible
Tendance du marché | Naissant Croissant Stable Deéclin
Accessibilité du marché Trés facile Facile DifTicile Tres diflicile
Besoins des utilisalcurs I Non résolus Mal résolus Bien résolus Tres bien resolus
Facilit¢ d utilisation Tres facile Facile Difficile Trés difficile
Originalité technologique Trés innovant lnnovant Peu mnovanm Pedanlogie ancienns
Pérennité du produit 10 ans 5 lrans 3asans < 3 ans
lmportance du soutien promotionnel | Faible Peu imporiant Important | Trés important
pour son développement |
Situation par rapport 4 la gamme Parfaitement Complete uttlement | Peu cohéremt Compléicment
existante cohérent la pumme hors gamme
TOTAL SCORES 1450
COMPETITIVITE
CRITERE VEVALUATION Tres bien Bien Faible - Trés Lnble Score
[ 9 | 8 7 [ e [ s N
Alteactivité du produil / autres Trés ¢levée Elevee Movenne Faible
Qualité distinctive / auires Produit exclusif Bien placé Mal place Copie existanie
Prix / autres Faible Moven Eleve Tres cleve
Force de la concurrence Trés faible Faible Forte Tres lorle
:l Niveaw de qualité / concurrents Tris supéricur Supérieur | Egal Inferieur
| S
| Positionnement du produit dans la I Renforce 'unite Shintegre bien Peu de rappont Aucun rapport
i stratégie du Groupe
[ _ S
| Adéquation / la force de vente Bonne Facilement Possible mms Pas
| existante adaptable longue dadequation
|
TOTAL SCORES 70
v provedu grileval doc 1
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OPPORTUNITE

' ~ - és bi : aibl Ttés faible .
CRITERE D'EVALUATION Trés bicn Bien B Faiblc c Scare
THIERE 7 615 N I [ o
Savoir-faire exisiani en inierne Trés umportant [mportant Moven Faible
; . . . . - .| Longue ct
Erudes et développement du produit | Rapide et facile Rapide ou facile Longue ou difficile difficile
. Pave par des Participation Interne sur fonds | Interne ¢t trés
Financement clients externe propres lourd
L . Compleéte. A constituer & partir | A rechercher en A constituer
Disponibilité des equipes de travail existante et dispo dluutres services interng cntiérement
Marge prévisionnelle Trés importanie Imporante Movenne Faible
TOTAL SCORES /50
BILAN
| Attractivité Competitivite Opportunite ~ TOTAL
/100 {100 100 100
ANALYSE

Positionnement produit/marché potentiel :

e Particulantés interessant les utilisateurs :

s Perception des produits concurrents sur ces particularites -

s Meailleurs movens marketing a utiliser pour atteindre nos objectifs

Forces :

Faiblesses :

Opportunités :

Menaces :

conclusion :

e procédu grileval dog
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1.8.8 Demande d’étude

DEMANDE D'ETUDE
Demandeur : Date : Fiche N° :
N® d'Etude :
ASPECTS COMMERCIAUX
Client (s} TP P PP P PP
F 1T T AT+« T IR e
Descriptif PP SO PP
Financement da I'Etude
Marché d'étude payé ——> Montant de I'étude @ ........... PP
par client O4 5 Commande 4lasuite: OUI / NON
En avance sur commanda O —> Montant de la commande prévue @ ............. errera s et e
{4 amortir sur prix de venta) Quantité de produits & FOUrnir ..o s
Sur fonds propres 0 Quantité annuelle :.......... et nb d'année :........

Prix de vente objectif unitairg @ ..o

Importance stratégique de I'étude & engager (note sur 10) : 110
Délai Date impérative a
soﬁhaitee g de remise de I'étude : |__—_j
Urgence potentielle de I'étude & engager (note sur 10) : 10
Type d'étude demandé :.............. PSSP
Etudes de Etat de I'art a Bureay Chiffrage d'un marché O
base Recherche dacumentaire O d'études Faisabilité d'un produit a
Propriété industrielle - Brevet a Conception d'un produit O
Maquette - Démonstrateur o Réalisation d'un prototype a
Autres (2 préciser) . ....ooiiiiinnnnn Dossier technique O
Dossier d'industrialisation (]
Atelier Magquette A réaliser O Mise au point d'un produit a
Modification produit 4 apporter O Garantie O
Autres (3 préciser)............ frereneen Aprés-vente a
Autres (3 préciser) ........ooooieeies
ASPECTS TECHNIQUES
Cahier des charges précis fourni oul f/ NON
Renseignements complémentaires 3 réclamer ol NON
E oLt Colt prévisionnel
Charge prévisionnelle de I'étude L—— jour(s) Matiére, moule © .. KF
Etude prévue en interna O par NOM i rsiesniae c 1 e KF
en externs [ = T T T T T L eieerereeiiaeean KF
totat [ ] «F
Prix de revient unitaire estimeé @........oan.
Démarrage de I'étude prévuele @ ... Remise de I'étude prévue le @ ...,
Visa Responsable Commercial : | Visa Responsable Technigue : Visa Direction DFI :
Date : Date : Date :
FORMOOE R
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1.9 DEMANDE D’INVESTISSEMENT

DEMANDE D'INVESTISSEMENT

Nem du demandeur TR SO CN UPORRRRPNE o (- | = 53 & =15 B K -
N° de la demande ¢ ....... B Service

...........................

........................

Code l Désignation de Fournisseur | Qté I B.U P.T Montant l Sclde ! N°® 4!
. | 1
| l'investissement [ ! Budgesté E ! inven-
| | taire |
r l !
] ! | |
| | ‘
|
| | |
g E
' !
' l
| :
i
1 l
| L | |
. i j ; ’
, . !
| { {
: : | |
' | l l
1
]
l |
Date Visa Observations
|, adeur
-~ | — |
}. onsable d'Activité
Regponsable administratis
e PO |
Mrection Générale i
. |
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1.9.1 Demande de désinvestissement

DEMANDE DE DESIHVESTISSEMENT

REFERENCE VALEUR
CESCRIPTIF DU MATERIEL A DESIMVESTIR ou QUANTITE | RESIDUELLE
i N° INVENTATRE T
TOTAL

ORIGINE DU MATCRIEL : LecaTION[ ] DEMO [ AUTRES MM [

S'i1 s'agit de matériel DEMO ou AUTRE IMMO, opréciser les raisons de la présente demande:

5'i1 s'agit de matériel en locatien, préciser :

N® de cantrat : [ ] Date de contrat ¢+ [, 4+ o+ 1 .
N® d'averant : | ] Date de 1'avemant : [, ¢+~ 1+ . 1
Durge initiale : Reste & courir ; [ anis]]

Raison sociale de 1'abonné : . . . . . . . . .. . .... C ot e e e e e e e
Adresse de 1'abonné ;. . . . . .. W e e e a e e e e e e e e e e e e
Raison de 1'annulation  : . . . . . . . . .. . ... .. ... . .

Date d'effet de 1'annulation du contrat : [, 1 . | s

Matériel rentré le : [ 1 par8.E,n° : [ 1 du:[ T 1T 5 )

En cas de revente du matériel, préciser :

Coordonnées de 1'acheteur : .

...........

Prix de vente H.T. i ] N de facture [  Jdate : [, o 1

Demandeur @ . . . ., . . . . ... Autorisé par

............

zte et signature Date et signature :
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1.9.2 Demande d’avoir

(érablir 2 exemoicires, fort I inint au doubie codifié)
CLIENT :
.- ADRESSE :
' * Concerne: facture.  n® du de Fr. HT
' ne du de Fr, HT
Avoir ) t
- Motif :

" - Montant (en lettres) :

Fr. HT
- Justiffr.‘qtifs joints :
- Demandeur :
- ' le
Visa demandeur Signatures autorisées {1)
_ |
le le le

Service Facturation : pour contréle et exécution

Avoir n° du

(1) N.B. : Si supérieur @ Fr : 1.000 - 2 visas autprisés

gestion Page 45 / 50




Marc Emonet

GESTION D’ENTREPRISE

Noisy le Roi, le 14/03/2026

2 REGLES DE GESTION DE L’ENTREPRISE

2.1 ORDRE DU JOUR/COMPTE RENDU DE REUNION
Ce mode¢le répond parfaitement au cadre d’une réunion

Objet Lieu Paris, le
Date Rédacteur :
Heure : Validateur :
Diffusion : o Interne uniqguement o Interne et externe
Sociétés/services
Participants

Non participants

Commentaires

Qui Quand
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3 AUDIT D’UNE ORGANISATION

Principe : analyser la situation pour rechercher les secteurs d’amélioration possibles,
Démarche : chaque entité est découpée en Unité d’Analyse

3.1 EVALUATION DE SES CARACTERISTIQUES PROPRES

3.1.1 Analyse de I'information pour décrire le marché de I’entreprise

3.1.2 Diagnostic de I’action commerciale

Descriptif des gammes et des produits
Descriptif des forces de ventes
Descriptif des circuits de distribution
Définition des politiques commerciales
Définition des parts de marché
Notoriété

Publicité

Zone de chalandise

3.1.3 Argumentaire pour éventuellement céder I’entreprise

3.2 STRUCTURE INTERNE DE L’ENTREPRISE

3.2.1 Organisation d’un audit interne de I’action et de la fonction

3.2.2 Lancement d’un audit interne de I’action et de la fonction

3.2.3 Contribution d’'une base de données sur les points remarquables

3.3 DROIT COMMERCIAL RELATIF AUX ENTREPRISES PRIVEES

e Audit sur les structures et procédures optimisée (informatisation, création de tableau de
bord, de indicateurs...),

e Analyse de la productivité (décomposition des fonctions en taches ¢lémentaires ou Unités
d’Analyse...),

e Préparation de la modification de structure de société et d’activité,

e Recherche d’actions d’amélioration de la qualité (ISO, RAQ, AQF)

e FEtudes de marchés : besoins réels des clients, évolution dans le temps de ses besoins,
analyse de la pénétration commerciale, de 1’état de la concurrence...

e Recherche de nouveaux axes de développement et de redéploiement stratégique d’activité,

e Ftude de lancement de produits et systémes nouveaux a partir de solutions innovantes et
high-tech,

e Recherche de partenaires et de sous-traitants, négociation de contrats de coopération...

3.4 IDENTIFIER LES UNITES D’ANALYSE

C’est un groupe de personnes (20 a 40) ou un service travaillant sur des sujets ou objectifs
équivalents.

Un responsable par UA sera désigné, il décrira I’organisation (avec I’effectif a I’instant t et la
catégorie des personnels) et le mode de fonctionnement de son unité. Ce document sera validé par
le supérieur hiérarchique.

On analysera ensuite les dépenses et la contribution au fonctionnement de 1’entreprise de chaque
UA.
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3.5 DEFINITION ET QUANTIFICATION DES MISSIONS ET DES TACHES

Les Macro taches sont identifiées ainsi que les colits (heures travaillées, fournitures...). On se
posera la question sur son « utilité » : que se passe-t-il si la tache est supprimée, si les redondances
sont retirées, si I’on réduit le niveau de la prestation...Peut-on simplifier ’'UA, la regrouper avec
d’autres, améliorer son fonctionnement, ses procedés, ses outils...

3.6 REPARTITION ET VALORISATION DES COUTS DES MISSIONS ET DES TACHES

3.7

3.8 DECISION, PLAN D’ACTION
Pour atteindre ces différents objectifs, I'organisation s’articule autour de la Communication (échange

3.9 RESUME DE LA METHODOLOGIE
DOCUMENTS A REMPLIR DANS CHAQUE PHASE

Phase 0 : Mise au point de I'opération

Analyse des couts et

Phase 1 :

des contributions

IDEES D’AMELIORATION ET VALORISATION DES GAINS ESCOMPTES

Phase 2 :

Remise en cause,
recherche d'idée

Evaluation, choix

Phase 3 : Phase 4 :

Elaboration du plan  §

d'action

Al : Structure de I'UA C1: Evaluation et prise de décision
A2 : Dépenses globales de I'UA B2 : Idée : analyse détaillée
A3 : Missions et macrotiches B3 : Idée concernant d'autres UA
A4 : Premigre liste d'idée B4 : Récapitulatif des idées par UA
AS : Détail des macrotiiches par mission
A6 : Charge du personnel par macrotiches
L I SPRSIRCIINGD P Y
M EMONET le 24 mai 1995
Procédure pour 'amélioration de Ia productivité
1. Mise au point de I'opération organisation globale. étendu du projet, méthode, implication générale
2. Identification des Unités d’Analvse
groupe de personnes (ou service) travaillant sur des sujets ou objectifs equivallents,
nomination d'un responsable par UA
description du mode de fonctionnement des UA.
3. Déf et qu ification dcs missi ct des tiches
Utilisation du tableau AMPROD 1
Utilisation du tableau AMPROD 2
S. ldées a° ation et valori des gains e
Utilisation du tableau AMPROD 3
6. Décision, plan daction
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Identification, quantification et évaluation des Missions et taches par UA

Vahdé par le nveau n+ 1

UA Responsable de TUA
R MISSION TACHE ___J Unte doouvre | Destination I requence de [Volume duntés] Evaluation de Mutiite de s tache JEvakation de fefcache du procesius (Otservations
Soscrgton code Beas gt Tcode] orooute o proout | reabsaton foroouses por an [t [fatie [importante] captale fmauvase [fatie | moyenne{bonne fSuggestions
A [ Al = ke
175 t
b——— —+ - ==
_— — S— S b —y +— —— — —
-+ _ __177 - —— [;4_4‘ —~+—+— 4+ ¢ I 1
S CUSTmR—— - (S SN — S— S .
= ) M e L T ]
— 4 — 1 —
— -
) [
N S
— .
] S N (——
- +—— — 1 ¢+ @ 4 t— _—
e [ S R TR | = — e
*l— S ——F—+—4— ~—-—477-I: —t
— —+— : —
S F—— | N (S e p—— -
| = e e e
= 4 — ,1
== I
" 4
] 1 1 ) [
| ] |
AMPROD! XLS ME e 23051995
Répartition et cot de chaque Mission et tache.
UA: Responsable de I'UA: Validé par le niveau n+1
Charge de chacune des taches (en Heures et KF par an)
Dépenses en coit direct jObservations
heure colt heure colt heure colt heure colt heure colt heure colt |Suggestions
i 5]
i
Personnes
Qui colQt/an
Totaux

AMPROD2 XLS, ME, le 2305/1995 *

ME, gestion de societe.doc
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Identification, quantification et évaluation des Missions et tiches par UA

UA Responsable de T'UA Valdé par le niveau n+1
MISSION TACHE Unité doouvre | Destination [Fréquence de [Volume dunités] Evaluation de Mutiité de s tache JEveiustion de feficacte du processus JObservations
descripbon code) descrption code! produte U prodult reabsaton odultes par an  firutie | fadie wortante| captale fmauvane | fatie syenne|{bonne [Suggestions
A Al
A2

AMPROD1 XLS, ME. lo 23/05/1995

4 MODIFICATION D’UNE STRUCTURE

Eventuellement utilisé dans le cadre de la Due Diligence : analyser les résultats, suivre les
indicateurs de performance et ajuster les décisions.

4.1 LISTE DES POINTS A ANALYSER

e Analyse de I’environnement économique de la cible (définition du marché, positionnement
concurrentiel etc).

Analyse des problémes techniques qu’il est possible de rencontrer

Identification des facteurs clés de rentabilité,

Evaluation de la qualité des données financiéres historiques,

Revue des projections financiéres des hypothéses sous-jacentes,

Examen des principaux contrats,

Etude des aspects sociaux,

Revue des systemes d’information,

Analyse des risques liés a I’environnement.

Identification : des engagements pris et les risques associés (ajuster les prix proposeé,
I’étendu des garanties ...), des sources de revenus, des obligations,

Mesure des risques Opérationnels, Contractuels, Réglementaires. ..

e Equipements techniques d’exploitation (collecte, synthése et analyse des infirmations) :
Etat, Vétusté, Obsolescence, capacité, Potentiel, Evaluations possibles
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Niveau technologique : Diagnostic des niveaux atteints, Estimation de ce qui est
souhaitable d’atteindre (pour pérenniser 1’exploitation)

Inconvénients : Descriptif a recommander, Projet de business plan, Planification théorique
de planification

Canevas d’audit interne commercial

Canevas d’audit interne de capacité technique et de production

Tableau de bord de suivi général de processus d’audit interne

Elaboration d’un document relatif a la capacité technique et de production ou modéle de
business plan.

Adhésion du personnel au projet

Etablissement de Sénarii sur les réactions des clients et fournisseurs au nouveau contexte
de ’entreprise

4.2 RESUME DES PIECES A PREPARER

Préparer les documents nécessaires sur les équipements

Préparer une présentation et un document sur le process de fabrication
Préparer la documentation sur la maintenance

Préparer I’organigramme avec les qualifications du personnel
Préparer les statistiques de production

Document sur la gestion des approvisionnements, des Stocks...
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