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SITUATIONS D’EVALUATION-TYPES

Présentation du dossier

La présente fiche contient un ensemble de situations d’évaluation-types destinées a guider la conception
d’évaluations passées en cours de formation en référence aux critéres issus des référentiels du titre
professionnel, pour les sessions d’examen « Titre », « CCP » et « CCS » telles que prévues par 'arrété du 22
décembre 2015 relatif aux conditions de délivrance du titre professionnel du ministere chargé de I'emploi.

L’ensemble de ces situations d’évaluation-types couvre la totalité des compétences du titre.

Le Guide de mise en aeuvre des Evaluations passées en cours de formation est a télécharger sur le site du ministére de

I'emploi : http://travail-emploi.gouv.fr/ (rubrique Documents techniques).
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ACtiVité'type 1 Assurerles opérations comptables au quotidien

» Situation 1 Assurer les opérations comptables au quotidien

I Compétences a évaluer

1. Assurer la gestion administrative et comptable des clients
2. Assurer la gestion administrative et comptable des fournisseurs
3. Assurer la gestion administrative et comptable des opérations de trésorerie

I Description de la situation d’évaluation-type

La situation d’évaluation se déroule dans le cadre d’une entreprise ou d’un cabinet d’expertise comptable.
Le stagiaire disposera d’informations préalablement saisies par I'entreprise, sous la forme d’un extrait de
journal ou de grand-livre, voire d’'une balance partielle ; ainsi que de divers documents commerciaux et
financiers, qu’ils soient au format papier ou numérique, a traiter.

Le stagiaire identifiera les pieces justificatives pour les enregistrer dans les journaux dédiés, notamment
les journaux d’achat, de vente, de trésorerie et d’'opérations diverses.

Cela comprendra des factures d’achats et de ventes portant sur I'activité de I'entreprise, des factures de
charges générales récurrentes (téléphone, assurance, crédit-bail, maintenance, etc.), des piéces de
trésorerie (remboursement emprunt, frais bancaires, virement...)

Bien que ce ne soit pas I'élément central de la mission, des documents intra et extracommunautaires
pourront étre intégrés, ainsi que des avoirs ou une acquisition d’'immobilisation.

Le stagiaire devra également repérer d’éventuelles anomalies, justifier ses calculs de rectification et
comptabiliser les écritures rectificatives correspondantes.

La justification de certains comptes pourra lui étre demandée : clients, fournisseurs ; voire un état de
rapprochement bancaire, ainsi qu’une situation de trésorerie, en lien avec les travaux précédents.

La mise en situation prendra en compte l'intégralité du processus achat et vente, depuis I'’émission du bon
de commande jusqu’au paiement, mais aussi la justification des comptes tiers (lettrage, rectifications) et
de trésorerie (état de rapprochement)

Plus généralement, toutes les écritures ayant un impact sur la comptabilité générale, pourront étre
proposées.

Le stagiaire utilisera un logiciel de comptabilité ou un tableur pour la comptabilisation des documents.

I Modalité(s) d’évaluation

Mise en situation professionnelle reconstituée, étude de cas (durée indicative : 3 heures)

Les modalités de mise en ceuvre sont identiques a celles définies sur le référentiel d’évaluation du titre
professionnel Comptable assistant (pages 25 a 27)
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I Productions attendues du stagiaire

Les journaux correspondant a la nature des écritures (achats, ventes, trésorerie, opérations diverses)
saisies sur le logiciel de comptabilité ou tableur.

Les notes de travail justifiant les écritures et les montants (les documents devront étre classés de fagon a
pouvoir les retrouver facilement (papier, numérique).

Un état de rapprochement bancaire.

Un suivi de trésorerie avec détail des postes.

I Critéres d’évaluation (issus des référentiels du titre professionnel)

Les conditions de fond et de forme des documents émis et recus sont respectées.

Les conditions contractuelles sur les ventes et sur les achats sont respectées.

Les enregistrements comptables dans les journaux sont exacts.

Les comptes clients et fournisseurs sont justifiés et suivis.

Le traitement des demandes de renseignements est approprié.

Les rapprochements bancaires sont justifiés.

Les prévisions de trésorerie sont fiables et cohérentes avec les informations a disposition.
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Activité-type 2 preparer les opérations comptables périodiques

Assurer la gestion administrative, comptable et fiscale de la déclaration
de TVA et présenter un tableau de bord

» Situation 1

I Compétences a évaluer

1. Assurer la gestion administrative, comptable et fiscale de la déclaration de TVA

3. Présenter et transmettre des tableaux de bord

I Description de la situation d’évaluation-type

La situation d’évaluation se déroule dans le cadre d’une entreprise ou d’un cabinet d’expertise comptable.
Le stagiaire établira la déclaration de TVA a partir des documents comptables qui lui seront
fournis : balance, grand livre partiel, journaux....
Dans les opérations, il sera possible de prévoir :
- des documents non enregistrés ou dont I'enregistrement est erroné. Dans ce cas, le stagiaire

1-

comptabilisera ces opérations manquantes ou a rectifier avant de traiter les comptes de TVA.

- des documents d’achats ou ventes intracommunautaires ou étrangers, sans que cela en

constitue I'essentiel.

- la gestion d’un crédit de TVA ou de taux de TVA différents.

- des régularisations de TVA antérieurement déduite ou collectée.
La déclaration CA3 ou CA12 pourra étre réalisée par l'intermédiaire d’un simulateur ou au format

tableur, sous le contréle du formateur.

Le stagiaire présentera I'enregistrement de la déclaration de TVA.

A partir de données chiffrées, le stagiaire effectuera les calculs nécessaires pour présenter un

tableau de bord et un commentaire.

I Modalité(s) d’évaluation

Mise en situation professionnelle reconstituée, étude de cas (durée indicative : 2 heures)
Utilisation d’un logiciel de comptabilité, d’un tableur ou de simulateur de déclaration dématérialisée.

Les modalités de mise en ceuvre sont identiques a celles définies sur le référentiel d’évaluation du titre

professionnel Comptable assistant (pages 25 a 27).

I Productions attendues du stagiaire

Un état préparatoire de la TVA justifiant les controles effectués et les calculs.

Une déclaration de TVA CA3 ou CA12, sous forme papier ou numérique.

Le journal d’Opérations diverses.
Une présentation synthétique (graphique, tableau) et commentée de données chiffrées.
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I Critéres d’évaluation (issus des référentiels du titre professionnel)

Les bases imposables et non-imposables sont justifiées.

Les montants déclarés sont cohérents au regard des bases.

La déclaration est correctement complétée.

L'enregistrement comptable au journal est conforme a la déclaration.

Les données sélectionnées sont fiables.

L’organisation des données est cohérente et facilite la lecture des résultats.
Le choix du tableau ou du graphique est cohérent avec I'objectif visé.

Le commentaire est cohérent et pertinent.
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Activité-type 2 preparer les opérations comptables périodiques
» Situation 2 Assurer la gestion des variables et paramétres de paie

I Compétences a évaluer

2. Assurer la gestion des variables et paramétres de paie

I Description de la situation d’évaluation-type

A partir d’un contexte d’entreprise, le stagiaire sélectionnera et calculera les éléments entrant dans le
calcul du salaire brut et ceux a déduire et a ajouter en bas de bulletin.
Ces éléments seront issus :
- des informations individuelles ou collectives (avantage en nature, primes, oppositions sur salaires,
titres-restaurant...)
- des événements liés au temps de travail (heures supplémentaires ou complémentaires)
- des événements liés aux absences (congés payés, maladie...)

La mise en situation portera sur 4 bulletins maximum.
Les travaux a réaliser par le stagiaire porteront sur des situations fréquentes et non complexes.

L’utilisation d’un tableur est nécessaire.

Le calcul des cotisations sociales n’est pas demandé.
Le sujet et son traitement peuvent étre totalement dématérialisés.

I Modalité(s) d’évaluation

Mise en situation professionnelle reconstituée, étude de cas (durée indicative : 2 h 30)

Les modalités de mise en ceuvre sont identiques a celles définies sur le référentiel d’évaluation du titre
professionnel Comptable assistant (pages 25 a 27)

I Productions attendues du stagiaire

Une feuille de travail et/ou un état préparatoire présentant et justifiant les calculs :
- des éléments du salaire brut
- des éléments variables du bas de bulletin

Les documents peuvent étre édités ou produits de maniére dématérialisée

I Criteres d’évaluation (issus des référentiels du titre professionnel)

Les éléments variables collectifs et individuels du mois sont collectés.
Les échéances sont respectées.
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Activite-type 3 participer aux opérations comptables de fin d'exercice
» Situation 1 Participer aux opérations comptables de fin d’exercice

I Compétences a évaluer

1. Traiter les immobilisations et les valeurs mobilieres de placement
2. Traiter les stocks, créances et dettes d'exploitation
3. Traiter les emprunts et I'affectation du résultat

I Description de la situation d’évaluation-type

Le stagiaire en fonction des directives données par un responsable en entreprise ou en cabinet d’expertise
comptable réalisera les travaux demandés et ceux qu’il estimera nécessaires en fonction du contexte.

Les travaux attendus porteront entre autres sur :
- les immobilisations : acquisitions, plan et/ou tableau d’amortissement, régularisation d’une
cession...
- les dépréciations nécessaires pour valoriser les éléments d’actif : stocks, clients, titres
- les provisions pour litige
- le traitement d’une opération en monnaie étrangére
- les opérations a régulariser (cession immobilisations, compte d’attente, emprunt...)
- larégularisation de charges et produits
- I'affectation du résultat.

Pour pouvoir réaliser son travail, le stagiaire disposera (liste non exhaustive) :
- d’une balance des comptes
- d’un grand livre (total ou partiel)
- de pieces comptables, de justificatifs ou de courriers regus.

I Modalité(s) d’évaluation

Mise en situation professionnelle reconstituée, étude de cas (durée indicative : 2 heures)

Les modalités de mise en ceuvre sont identiques a celles définies sur le référentiel d’évaluation du titre
professionnel Comptable assistant (pages 25 a 27)

I Productions attendues du stagiaire

Un Journal d’inventaire
Les notes justifiant les travaux réalisés avec le détail des calculs effectués.
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I Critéres d’évaluation (issus des référentiels du titre professionnel)

Les enregistrements comptables sont exacts

Les dotations aux amortissements ou dépréciations sont correctement évaluées
Les réglementations comptables et juridiques sont respectées

Les ajustements sont préparés, justifiés et documentés
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