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Présentation de l’entreprise
La société à responsabilité limitée « ALINATURE », créée en 1972, est une entreprise familiale située à Saint Jean de Thouars (Deux-Sèvres).  Elle fabrique et commercialise des produits écologiques et biologiques en entretien et cosmétique.  
Son capital est de 300 000€ et Pierre GUITEAU est le gérant majoritaire de l'entreprise. Elle emploie 15 personnes au total.

· Renseignements juridiques
· Siège social : 		52 route de Doret – 79100 St Jean de Thouars
· Téléphone : 		05 49 65 18 66
· Fax : 			05 49 65 57 49
· SIRET : 			34301579800140
· Forme juridique : 	Société à Responsabilité Limitée
· Capital social : 		300 000,00 €
· Code activité APE : 	245 A
· Immatriculation : 	31/03/1972
· Nationalité : 		France
· Gérant : 		Pierre GUITTEAU
· Effectif : 		15 salariés

· Structure du capital (SARL de famille)

Le capital se compose au 1er janvier 2015 de 4 000 parts de 75 €, soit 300 000 €.
· Mr GUITTEAU (gérante) : 2 500 parts 
· Mme. GUITTEAU Christine (associée épouse de Mr GUITTEAU) : 800 parts 
· Mme BRETHON/GUITTEAU Juliette (fille de Mr et Mme GUITTEAU et mariée à Mr BRETHON, directeur des affaires financières de l’entreprise) : 400 parts (acquises en 2010 lors d’une augmentation de capital en 2010) ;
· Mme Nuprier  Chantal (sœur de Monsieur GUITTEAU) : 300 parts acquises à la création.
· Activités 
Les produits vendus sont regroupés en plusieurs gammes :
Bien être écologique : soins de confort et de bien être
Cosmétique écologique : toilette et soins du visage et du corps
Maison écologique : produits d’entretien et accessoires pour la maison

Le laboratoire d’Alinature récemment rénové et construit selon la norme Haute Qualité Environnementale accueille le laboratoire de R&D, la fabrication et le conditionnement des produits.  Elle dispose d’une capacité de production flexible correspondant à 2 lignes de conditionnement  (flacon, tube, bag in box, aérosol…). L’équipe du laboratoire, composée notamment de pharmaciens et biologistes, veille à sélectionner rigoureusement des matières premières  en respectant les principes d’Efficacité, Innocuité et Biodégradabilité afin d’obtenir des produits labellisés : Ecocert, Cosmébio. 
Son savoir faire et ses gammes de produits sont reconnus sur le marché.  
Pour être présente sur tous les segments du marché, elle vend également des articles achetés à des fournisseurs. 
· Les principaux clients
Le marché d’Alinature est essentiellement régional. Sa clientèle est très diversifiée. 
 Parmi les clients suivis, on trouve :
des professions libérales utilisatrices et aussi prescripteurs (Kinésithérapeutes, Institut de beauté, salons de coiffure) 
des clients sont des revendeurs, grossistes : pharmacies, magasin bio-coop, supermarchés
Le reste de la clientèle correspond au particulier qui peuvent commander par internet et/ ou acheter au magasin d’usine. Celui-ci est ouvert de 15 h à 18 h du lundi au vendredi.
Moyens matériels et logiciels mis en œuvre
Les 2 lignes de conditionnements réparties sur un espace de 750 m² comprend différentes machines (concasseurs, distilleurs, malaxeurs, balance de précisions……) 
1 véhicule utilitaire est nécessaire pour  effectuer certaines livraisons chez les clients.
Chaque salarié dispose d’un ordinateur reliés en réseau et dotés de mots de passe. Tous les postes sont équipés de logiciels de bureautiques et du PGI-CEGID avec un droit d’accès aux modules possible en fonction des travaux attribués. Seule, le gérant, a accès à tous les modules et dossiers. Ce PGI, installé récemment (en 2013), permet de  mieux coordonner toutes les informations liées au suivi des commandes, des heures de travail   
Autres ressources et/ou acteurs
· Une sauvegarde quotidienne s’effectue sur site (disque dur externe) et une sauvegarde externalisée des données essentielles est effectuée en fin de mois par un prestataire de service (MAXfocus).

· Toutes les procédures de contrôle, d’enregistrement, de sauvegarde  et de sécurité sont consignées dans un manuel des traitements qui s’impose à tous les salariés du service (plan de comptes, validations des documents, autorisation, hiérarchie des travaux). 

· L’entreprise fait appel, pour certains travaux de gestion, à un prestataire comptable extérieur : le cabinet PACIOLI. 

	Extraits lettre de mission : 

	1) Mission de conseil en gestion  

	· Etablissement des comptes de résultats prévisionnels et des tableaux de bord

	2) Mission d’assistance 

	· Conseil en matière fiscale et sociale et juridique

	· Assistance en cas de contrôle fiscal et des administrations sociales
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· [bookmark: _Toc243877446]Organigramme de l’entreprise
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Système d’information
L'entreprise s’est équipée en septembre 2013 d’un un progiciel de gestion intégré (PGI), CEGID, qui lui permet de rassembler en une base unique toutes les informations utiles à la gestion de l'entreprise, et d'organiser le déroulement des processus, en définissant les étapes de travail lié aux commandes clients (jusqu'à leur règlement), et le rôle de chacun des acteurs lors de chaque phase du processus.
Rôle des différents utilisateurs du PGI
· Pierre Guitteau : Gérant de la SARL Alinature, M. Guitteau a en charge la stratégie de l’entreprise. Il possède tous les droits sur le logiciel Cegid.
· Xavier Breton : Directeur Financier & GRH, M. Breton est responsable du contrôle de gestion, de la comptabilité financière (gestion des immobilisations et traitement des opérations d’inventaire)  et de la gestion des salariés. Il possède les mêmes droits d’accès que M. Guitteau (sauf celui de modifier les droits d’accès).
· Julie Praud : Assistante comptable, elle a en charge les opérations courantes relatives au contrôle et règlements des comptes de tiers. Elle assure la gestion des frais généraux (enregistrement des factures  et  règlements.)  Elle seconde également  M. Breton pour les opérations liées à la déclaration mensuelle de TVA, à la gestion des immobilisations, et certaines opérations de révisions comptables pour préparer la clôture.
· Frédéric Gicqueau : Responsable de laboratoire, M. Gicqueau supervise la production des quatre ateliers de fabrication. Il a également en charge la gestion de l’innovation et de la qualité.
· Stéphanie Bidot : Directrice commerciale et  assistante de gestion, Mme Bidot est responsable des ventes.
· Bruno Allard : Responsable des achats, M. Allard a en charge le processus fournisseur. Il est également responsable de la logistique (réception et livraison) et de la gestion des stocks.
· Denis Suire : Sous la responsabilité de M. Allard, M. Suire gère les opérations courantes relatives aux entrées et sorties de stocks de matières premières, de marchandise et des autres approvisionnements.

Comptes/mots de passe utilisateurs pour se connecter au PGI avec les différents rôles :

	
	
	
	Utilisateurs

	Fonction
	Groupe
	Nom
	Login
	Mot de passe

	Responsable Achats & Logistique
	ACH
	ALLARD
	ALLARD
	ALLARD

	Directrice Commerciale
	AGV
	BIDOT
	BIDOT
	BIDOT

	Directeur Administratif et Financier
	FRH
	BRETON
	BRETON
	BRETON

	Responsable Laboratoire
	RLA
	GICQUEAU
	GICQUEAU
	GICQUEAU

	Gérant
	CEG
	GUITTEAU
	GUITTEAU
	GUITTEAU

	Assistante Comptable
	ACP
	PRAUD
	PRAUD
	PRAUD

	Magasinier
	MAG
	SUIRE
	SUIRE
	SUIRE















Remarque : Les mots de passe sont à changer dès la mise en situation.
Processus et descriptif de l’activité
Procédure actuelle de traitement des commandes et règlements clients
Le traitement des commandes est différent en fonction de la catégorie clients. 
Les clients professionnels :
Deux fois par semaine Stéphanie BIDOT effectue des visites auprès de ses clients afin de renouveler leurs commandes. Elle en profite également pour prospecter de nouveaux clients. 
Les clients professionnels ont également la possibilité de télécharger sur le site un bon de commande et de l’envoyer par mail. Pour certains clients, les commandes se font toujours par Fax et/ou téléphone. 

Pour générer les bons de commande (BC) sur le PGI, Stéphanie BIDOT  doit mettre à jour si nécessaire la base de données clients et effectuer divers contrôles  sur plusieurs éléments : 

1. Les noms et coordonnées du client. Cette information est importante car elle permettra de générer la facture à adresser au client et l’écriture comptable associée. 
1. Les disponibilités des stocks : en cas d'article en rupture de stock, elle doit avertir le responsable des achats et le client professionnel. 

Les bons de commande sont ensuite transférés automatiquement au magasinier, Monsieur SUIRE. 
Son travail consiste dans un premier temps à préparer les livraisons et à gérer les reliquats (reste à livrer).  Sur le PGI, il génère des « préparation Bon de livraison » qui sont transférés à Stéphanie BIDOT pour validation. Après validation du BL, il contacte le transporteur et réalise la livraison. 

Les factures sont générées par Stéphanie BIDOT pour être traitées par la comptabilité. 

L’assistante comptable, Julie PRAUD contrôle l’enregistrement des factures. Elle  est également habilitée à recevoir et à enregistrer les règlements clients (traitement quotidien), ainsi qu'à régler les problèmes éventuels liés au retards ou au non-paiement des factures. 
C’est Monsieur BRETON qui réalise un travail de relance des retardataires une fois par mois au minimum et transmet la liste des clients retardataires afin de surveiller les commandes futures. 
Les clients particuliers 
Les clients particuliers passent commande sur le site web ou directement au magasin d’usine. Les particuliers sont prépayées directement sur le site ou au comptoir du magasin. 
Les commandes et paiements passés par les clients sur le site marchand alimentent la base de données du logiciel de gestion CEGID. Madame BIDOT se contente seulement de visualiser le BC pour contrôler les disponibilités, les tarifs, coordonnées clients…  
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Données et informations comptables
· Exercice comptable de la société : Clôture au 31/12/N
· Exercice 1 : du 01/01/2014  au  31/12/2014	Ouvert et non clôturé
· Exercice 2 : du 01/01/2015  au  31/12/2015	Ouvert et non clôturé
· Les taux de TVA pratiqués : Taux normal : 20 % ; Taux réduit 5.5%
· Conditions générales de vente pour les professionnels
· Pour l’ensemble des marchandises, un coefficient multiplicateur est appliqué sur le coût d’achat pour déterminer le prix de vente.
· Les réductions commerciales sont négociées lors de la conclusion de chaque commande et/ou lors  visites de la directrice commerciale.
· [bookmark: _GoBack]Des ristournes sont accordées par trimestre au client en fonction du chiffre d’affaires réalisés.
· Les livraisons sont réalisées conditions départ et sont effectuées 2 jours après la commande
· Les frais de déplacement et de transport sont facturés forfaitairement sur les ventes. Le montant est de 15 € lorsque la commande ne dépasse pas 300€ et de 50 € au-delà.

Modalités (les plus fréquentes) et conditions de règlement des clients professionnels : 
· Clients professionnels   règlement à 30 jours fin de mois.

Paramétrage PGI 
· Etablissement bancaire : BANQUE POPULAIRE VAL DE France 
 :   BANQUE  CREDIT MUTUEL  (banque paiement des particuliers)
· Rattachement des journaux de trésorerie aux comptes de trésorerie : 
· Journal de banque : rattachement au compte 512100 BPVF
· Journal de banque : rattachement au compte 512200 CM
· Journal de caisse : rattachement au compte 531100 Caisse
Extrait des journaux 
	Journal
	Intitulé

	ACH
	Achats de marchandises/matières premières/ … factures fournisseurs

	BQE
	Banque 

	CAI
	Caisse

	IMM
	Immobilisations

	OD
	Opérations diverses (TVA, opérations d'inventaires)

	PAI
	Paie

	REP
	Reprise comptable

	VTE
	Ventes de marchandises et de produits finis



Le plan des comptes auxiliaires : des comptes auxiliaires sont créés pour les comptes clients et fournisseurs. Leur codification est constituée par la racine du numéro du compte général, suivie des cinq premières lettres du nom ou de la raison sociale du tiers. Exemple : client  411DURAN

Référence des documents commerciaux : les références des documents commerciaux ne sont pas automatisées sur le PGI. Il faut donc les saisir. L’entreprise applique la structure suivante : année-mois/jours/code. Le code est en fonction de l’ordre des saisies. 
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