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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, l’équilibre est rompu et l’entreprise est en difficulté !  

C’est d’une banale évidence mais c’est fondamental ! 

Par ailleurs, l’entreprise n’existe que par les produits ou services qu’elle est en mesure de fournir 

et de vendre sur un marché face à des concurrents. Elle doit donc fournir ces produits ou services 

de manière compétitive (la fourniture doit être 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 synthèse de ces éléments en s’appuyant sur une expérience variée et 

concrète. 

1 CARACTERISTIQUES 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 à des besoins précis, être connus, disponibles, 

compétitifs en termes de cout et de qualité. La Production est assurée par des matières premières, 

du travail, du capital et des technologies… 

Le client ne vient pas spontanément à l’entreprise (sauf dans le cas des magasins), il convient donc 

de stimuler l’intérêt des ventes par de la publicité, de la promotion, des offres attractives… 

Les prestations offertes doivent évoluer et parfaitement répondre à l’évolution des demandes en 

particulier face à la concurrence. 

2 ORGANISATION DE L’ENTREPRISE 

2.1 STATUT JURIDIQUE  

Elle doit avoir une existence juridique légale et suivant le cas, elle correspond soit à :  
 

Une personne morale :  

• Société Anonyme (SA), qui est une structure plutôt lourde et très encadrée, bien adaptée 

aux grandes entreprises 

• Société A Responsabilité Limitée (SARL), Cadre juridique assez encadré et sécurisant, 

très utilisée pour les PME 

• Société par Actions Simplifiée Unipersonnelle (SASU), très utilisée pour les 

entrepreneurs seuls 

• Société par Actions Simplifiée (SAS), Grande liberté d’organisation (statuts). Très 

flexible : idéale pour les projets modernes 

• Société en Nom Collectif (SNC), Responsabilité illimitée et solidaire ; Risquée mais 

parfois utilisée en famille ou entre associés de confiance 

• Entreprise Unipersonnelle à 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 l’entreprise individuelle. Formalités très 

légères. Charges calculées sur le chiffre d’affaires. 

2.2 LA DIRECTION GENERALE 

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

2.2.1 Planification stratégique des activités 

 

2.3 L’ACTIVITE FINANCIERE ET COMPTABLE :  

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 rôle 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 coûts 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. 
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• La comptabilité budgétaire (ou prévisionnelle) pour établir des budgets et comparer les 

prévisions/réalité 

• La comptabilité fiscale pour calculer les impôts et ajuster les règles comptables. 

2.3.1 Mode de fonctionnement  

Après 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. 

2.3.2 Le plan comptable général 

Il se décline suivant le tableau suivant : 

 
 
Détail : 
https://fr.scribd.com/document/644219151/2f6e6be6b6c7d9d48290ea9f4399ff27-plan-comptable-general-
simplifie-pdf 

2.3.3 Le bilan 

Le bilan est la « photographie » du patrimoine à une date donnée (souvent le 31décembre). Il 

montre ce que possède l’entreprise (actif) et ce qu’elle doit (passif). 

Principe général : 

Immobilisation
Usine, bureau, machines...

Dettes dues aux 

fournisseurs

Créances 
dues par les clients

Avances des 

clients

Capitaux engagés 

Stocks et En-cours
Pièces en magasin, en cours de 

montage, en attente d'expédition

 

https://fr.scribd.com/document/644219151/2f6e6be6b6c7d9d48290ea9f4399ff27-plan-comptable-general-simplifie-pdf
https://fr.scribd.com/document/644219151/2f6e6be6b6c7d9d48290ea9f4399ff27-plan-comptable-general-simplifie-pdf
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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
Immobilisations incorporelles (frais d’établissements, fond 

commercial...)
6380 10

Capitaux propres et réserves (capital social des 

actionnaires + réserves et provisions de réévaluation)
54608

21
Immobilisations corporelles (terrains, mobilier, matériel et 

outillage…)
53815 15

Provisions et réserves

(pour faire face aux risques et imprévus)
1709

25 Immobilisations financières (Prêts et créances à plus d'un an…) 15483 16
Dettes à moyen et  long terme 

(dettes et emprunt à plus d'un an)
39642

Actif cyclique (ou circulant) Passif cyclique

30 Stock et en-cours (Valeurs d'exploitation) 40 Compte de tiers

31 Matières premières 14435 Crédits accordés aux fournisseurs 22647

34 Travaux en cours et produits finis. 23730 Avances reçues des clients 125

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 financières à court terme

50
Comptes financiers (Valeurs réalisables ou disponibles : 

créances (factures clients à encaisser), montants en banque, caisse...)
16615

Comptes financiers (emprunt et dettes à moins d'un an, 

factures à payer aux fournisseurs, Etat, congés payés…)
41852

Compte de régularisation 2345 Compte de régularisation 3429

TOTAL ACTIF 172200 0 TOTAL DU PASSIF 172200 0

D
is

po
ni

bi
lit
é 

cr
oi

ss
an

te

 

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

2.3.4 Le compte d’exploitation 

Le résultat (Produits - Charges) du compte d’exploitation se retrouve dans le bilan.  

• S’il y a bénéfice → il augmente les capitaux propres au passif du bilan ;  

• S’il y a perte → les capitaux propres sont diminués 

 

Voir l’exemple suivant : 

                        Compte d'exploitation  (film de l'activité de l'entrepise mesurant les flux sur l'année)

charges d'exploitation Produits d'exploitation

60 Achats de marchandises 53766 70
Chiffre d'affaire ou ventes des services ou produits finis 

et des productions stockée (en fin d'exercice : 31/12)
278695

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 Matières premières 75638 Stocks travaux en cours au 1/1 -5754

Stock Matières premières au 1/1 11769 Stocks travaux en cours au 31/12 5398

Stock Matières premières au 31/12 -14435 Subvention d'exploitation reçue 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 : l’amortissement est la constatation comptable de la perte de valeur due à l’usure technique ou 
technologique d’une immobilisation. 
 

2.3.5 Les paramètres à surveiller  

Un certain nombre de paramètres sont à contrôler pour s’assurer de la bonne marche de l’entreprise 

et de réorienter certaines actions pour améliorer la situation… 
 

https://www.impots.gouv.fr/sites/default/files/formulaires/2033-sd/2026/2033-sd_5394.pdf
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Valeiurs de l'exemple objectif

fonds de roulement (FR) capitaux permanents - Valeurs immobilisée nettes 20281 >0

Besoin en FR (BFR) actif cyclique - passif cyclique 46602 = FR

Trésorerie FR-BFR -26321

Ratio de stucture 
autonomie financières (ou solvabilité) Capitaux propres/total passsif 0,31712 >30%

endettement Dette/Capitaux propres 0,76641 <1

couverture des emplois stables Capitaux permanents /Actifs immobilisés 1,26799 1,2 à 1,5

Ratio liquidité
Liquidité générale Actif circulant / Dettes à court terme 1,85324 1,5 à 2

Liquidité réduite (Actif circulant – stocks) / Dettes à court terme 1,50834 0,8 à 1,2

Liquidité immédiate Trésorerie / Dettes à court terme  0,1 à 0,5

Ratio d'activité
Rotation des stocks Coût des ventes / Stock moyen + rapide

Délais clients (Créances clients / CA) × 365 30  à 90 j

Délais fournisseurs (Dettes fournisseurs / Achats) × 365 + long

Ratio de rentabilité
Marge nette Résultat net / Chiffre d’affaires 0,19292 de 1 à 5%

Rentabilité économique Résultat / Total actif 0,01239 de 0 à ∞

Rentabilité financière Résultat net / Capitaux propres 0,03908 de 5 à 15%

Marge d'exploitation Résultat d’exploitation / CA 0,00766 maximum  

2.3.6 Comptabilité analytique 

Elle permet d’analyser plus finement chacune des activités de l’entreprise, de définir les marges à 

appliquer en fonction des prix de revient et de la tendance du marché. 

 
2.3.6.1 Circuit de production et mouvements des stocks 

La valorisation des sorties de matières et de produits finis se fait soit suivant  

• la méthode FIFO (First In, First Out = premier entré, premier sorti) ou  

• LIFO (Last In, First Out = dernier entré, premier sorti) ou encore  

• CMP (Cout Moyen Pondéré). 
 

stock 

initial

en-cours

initial

stock

initial

Chiffre

d'Affaire

stock stock

final final Frais 

Généraux 

en-cours et de vente

final

Résultat

cout achat

Cout Matière Première

Cout de production

Résultat sur venteCout de revientStock produits finis

 
 

2.3.6.2 Constitution d’un prix de vente 
 

Résultat net

Frais de structures

Production

Recherche et 

Développement

Vente

Administration

Frais financiers

Co
uts

 Di
rec

t v
ari

ab
le

Co
uts

 de
 st

ruc
tur

e
Co

ntr
ibt

ion

 ne
tte

Ma
rge

 br
utt

e

Ventes

Frais spéciaux

Emballage

Contrôle montage

Montage (MO)

Fournitures (MP)
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2.3.6.3 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. 

 

NB : Le point mort correspond au moment où le chiffre d’affaires couvre exactement toutes les 

charges et à partir duquel les bénéfices commencent à être générés. 

2.4 L’ADMINISTRATION  

Le service administration assure la gestion courante, le suivi des documents, la coordination 

interne et le bon fonctionnement opérationnel de l’entreprise. 

Exemple de circuits et flux administratifs : 
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2.4.1 Gestion des documents et dossiers 

A savoir les courriers, mails administratifs, classements, archivage, contrats, dossiers clients / 

fournisseurs 

2.4.2 Organise le fonctionnement quotidien 

A savoir la gestion des agendas, la planification, les réunions, le suivi des procédures, la 

circulation de l’information 

2.4.3 Assure le suivi administratif des opérations 

Gère les devis, les bons de commande, bons de livraison, factures, relances administratives, 

dossiers de paiement  

2.5 LE SERVICE JURIDIQUE 

Le service juridique a pour rôle de sécuriser les activités de l’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 intérêts de l’entreprise. 

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

relations humaines (droit du travail), la finance (pour la fiscalité et les risques) et la direction 

générale pour les décisions stratégiques 

2.6 LES RESSOURCES HUMAINES :  

Elles gèrent le personnel, structurent les fonctions de chacun et gèrent aussi la formation et le 

recrutement… 

2.6.1 Fiche du personnel 

Chaque personne de l’entreprise doit être identifiée individuellement suivant son âge, son adresse, 

sa formation, ses conditions familiales et prendre en compte l’évolution de son niveau de 

qualification. 
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Exemple de renseignements à connaitre : 
FICHE PERSONNELLE 

NOM PRÉNOM SEXE 

M  ☐  

F  ☐  

CODE 

COLLABORATEUR 

NOM DE JEUNE FILLE CODE 

AGENCE 

DATE DE NAISSANCE LIEU DE NAISSANCE DATE D'ENTRÉE 

NATIONALITÉ CARTE DE SÉJOUR CARTE DE TRAVAIL 

ADRESSE TÉL : 

SIT FAMILLE ENFANTS (Nom - prénom) Sexe Date de naissance 

CONJOINT (nom, date et lieu de naissance) 
   

   

   

   

N° SÉCURITÉ SOCIALE N° ALLOCATIONS FAMILIALES 

MODE DE PAIEMENT - DOMICILIATION BANCAIRE CODE BANQUE CODE GUICHET 

   

   

   

FORMATION DATES DIPLÔMES OBTENUS 
   

   

   

   

Rappel de l'évolution de carrière (en particulier les 3 derniers changements dans la société) 

DATE QUALIFICATION 

LIBELLÉ 

CODE NOUVEAU 

SALAIRE BRUT 

MENSUEL 

NOUVEAU 

Coefficient 

OBSERVATIONS 
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2.6.2 Fiche de fonctions 

Il convient de veiller à ce qu’à chaque poste, il y ait une fiche de fonction claire définissant le rôle 

que chacun doit assurer dans l’entreprise et où il se situe par rapport à sa hiérarchie. 

 

Modèle de fiche de fonction : 
 
Définition de la Fonction 
 

 
… 

 
Mise à 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 ambiguïté entre les personnes et dans ce qui est attendu par 

l’entreprise. C’est aussi la base du support des entretiens individuels. 
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Exemple de fiche de fonction : 
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2.6.3 Définir les latitudes et les règles de délégation de pouvoirs à chacun  
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2.6.4 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 connaître les principales actions menées 

chaque jour, ce qui peut introduire les comptes rendus de visite ou de réunions. 
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2.6.5 Demande de billet 
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2.6.6 Note de frais + règles 

 

 
 

 

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

déplacements et le montant total de la note, suivant les règles rappelées ci-après. 
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2.6.7 Fiche d’évaluation du personnel  

Chaque année un entretien individuel devra être organisé avec chaque personne et ses responsables 

N+1 et N+2 permettant de « recadrer » la personne par rapport à sa fiche de fonction et aux objectifs 

qui lui ont été fixés.  

De nouveaux objectifs quantitatifs et qualitatifs devront lui être définis pour l’exercice suivant. 

 
Cette évaluation permet de conditionner les éventuelles promotions, augmentations de salaire ou primes… 
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2.6.8 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 modèle ci-après : 
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2.6.9 Demande de congé 

Les demandes de congé, suivant les règles des conventions collectives, devront être justifiées suivants les 
éléments ci-après :  
 
 
NOM : …………………………………. Prénom :……………………………..……Structure :………………………………. 
 
 
Dernier jour travaillé : Jour de reprise du travail : Nombre de jours travaillés pris : 
 
Du ……………………………. Au …………………………………… …………… 
 
Du ……………………………. Au …………………………………… …………… 
 
 

MOTIFS 
 
 

Rémunération maintenue : non maintenue : Autres motifs :…………………. 
 

Congés Payés      Congés sans soldes      Jours mobiles     

Congés de formation      Congés de formation      Congés optionnels     

Congés de récupération     …………………………. …………………………. 

Repos compensateurs     …………………………. …………………………. 

Évènement familial     
 
A préciser :…………………….. 
 
 
 

Réponse 
 

Accordé      Refusé      Modifié      

 
 
Motif du refus ou de la modification : ………………………………………………………………………….. 
 
Modifié de la manière suivante : …………………………………………………………………………………..  
 
 
 

 Demandeur : Secrétaire général : Président : 
 

Dates : 
 

   

 
Signatures : 

 

   
 
 

 

 

Une réponse à l’intéressé devra être apportée dans tous les cas par la hiérarchie. 
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2.6.10 Planning des congés d’un service 

Chaque service devra regrouper les différentes demandes après les avoir rendues compatibles 

entre elles afin d’assurer une parfaite continuité de l’activité. 

 
Exemple de planning : 

:

 
Autre type d’exemple : 
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2.6.11 Demande de personnel 

La demande de personnel au service des relation humaine devra être formalisée de la manière 

suivante : 

 

2.6.12 Entretien d’embauche 

2.6.12.1 Questions « ouvertes » à poser au candidat lors d’un entretien d’embauche 
Son passé : 
Quelles sont vos plus grandes réussites à ce jour ? 
Quel sens donnez-vous à votre vie ? 
Quelles sont les grands évènements de votre vie ? 
Quel est pour vous l’évènement le plus marquant de votre vie ? 
Que vous êtes 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 à vouloir travailler chez nous.  
Quelles sont vos points faibles.  
Quel est pour vous le critère le plus important pour une réussite dans notre société. 
 

Son futur :  
Quelles sont vos objectifs personnels ? 



 
 

Marc Emonet 

 

 

GESTION D’ENTREPRISE 

 

Noisy le Roi, le 14/03/2026 

 

ME, gestion_de_societe.doc  Page 26 / 50 

 

Comment imaginez-vous votre future fonction ? 
Comment voyez-vous votre futur chef ? 
Quelle décision avez-vous prises à 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… 
 

2.6.12.2 Check liste à noter pour départager les candidats 

Critères d’appréciation - - - + + + 

Début de l’entretien     

Façon de regarder le recruteur     

Détermination     

Confiance en soi     

Capacité de communiquer     

Écoute     

Élocution     

Aspect général     

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

Souplesse     

Première impression donnée     

Enthousiasme     

Initiative     

Façon d’aborder l’aspect financier     

Précision     

Tact     

Politesse     

Avis sur les anciens employeurs     

Poignée de mains     

Intérêt pour le poste     

Concision (longueur des réponses)     

Clôture de l’entretien     

Autre remarque.     
 

2.6.12.3 Analyse des aptitudes fondamentales pour départager les candidats 

• Initiative et capacité à surmonter les objectifs. 

• Leadership, faculté d’entraîner les autres. 

• Jugement, résolution des problèmes 

• Communication 

• Travail en équipe 

• Créativité et innovation 

• Capacité à gérer les priorités. 

• Maîtrise technique 
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2.7 LE MARKETING 

L’entreprise et son activité correspondent à un produit ou à un service à vendre : elle devra se 

positionner face au marché et à la concurrence, mais aussi par sa capacité de produire et de 

fidéliser ses clients... 

2.7.1 Stratégie marketing  

La stratégie marketing doit répondre à : quoi proposer, à qui et avec quel positionnement… 

 

2.7.2 Le plan marketing 

Il doit spécifiquement répondre aux aspects : 

Généraux : croissance, profit, souplesse, sécurité… 

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

2.8 L’ACTIVITE COMMERCIALE ET LES VENTES 

2.8.1 Stratégie commerciale 

La stratégie commerciale indique comment vendre concrètement l’offre et atteindre les objectifs de 

vente.  

Elle définit pour cela :  

• Les méthodes de vente qui sont principalement : soit en magasin, soit suivant du conseil 

auprès des prescripteurs, soit en vente directe, soit en utilisant des distributeurs… 

• L’organisation de la force de vente : avec un management des équipes, l’animation, la 

formation, les conditions financières et l’utilisation des outils de gestion commerciale… 

• Le type prospection attribué à chacun avec les outils promotionnels, la documentation, la 

publicité, les manifestations, les salons… 

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

• 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). 

• Les livraisons (délais, contrôle, conditionnement, transport, facturation, recouvrement…) 

• Le service après-vente et la fidélisation des clients, 

• les secteurs, les portefeuilles et les priorités clients… 
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2.8.2 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, où 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 à 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’intérêt… 

2.8.3 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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2.8.4 Rapport de visite 

 
 

A noter que le CA pour un produit donné, est fonction du nombre de visites effectués par les commerciaux. 
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2.8.5 Règles pour les propositions commerciales 
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2.8.6 Analyse de l’opportunité de faire une proposition 
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2.8.7 Gestion prévisionnelle de l’affaire 
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2.8.8 Portefeuille d’affaires 

 

2.8.9 Prévision évolutive d’affaires 

 

 
 



 
 

Marc Emonet 

 

 

GESTION D’ENTREPRISE 

 

Noisy le Roi, le 14/03/2026 

 

ME, gestion_de_societe.doc  Page 34 / 50 

 

2.8.10 Bon à 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 

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

Escompte = baisse de prix accordé pour un règlement anticipé 

2.8.11 Autres documents utiles  

Tableau permettant de calculer les révisions de prix : 

 
 

Tableau structuré permettant d’assurer la gestion documentaire (exemple chez Merlin Gerin) : 
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2.8.12 Vente par un réseau de distribution ou par des agences 

L’avantage des réseaux de distribution (dépositaires, grossistes, revendeurs, point de vente, centrale 

d’achats…), c’est qu’ils permettent de couvrir un territoire beaucoup plus large, d’accéder plus vite 

au marché, de s’appuyer sur un réseau déjà en place et de limiter les coûts de vente directe tout en 

démultipliant le résultat de ses actions. 

Le choix des intermédiaires est pourtant souvent délicat. Leur motivation est souvent liée à leur 

mode de rémunération. Le distributeur décide de sa stratégie en fonction de ses propres intérêts. Il 

est le garant des achats de ses clients. Il cherchera à regrouper les produits qui peuvent être vendu 

ensemble à ses clients. 

2.8.13 Règles de qualité des actions commerciales 

Il convient d’être persuasif, optimiste et de bons conseils pour cela il faut être  : 

Sérieux : précision, rigueur, politesse, discipline personnelle, image de marque… 

Efficace : Chiffre d’affaires = fonction du nombre de clients vues par jour  

Inspirer confiance :  

• écouter le client plutôt que de lui déballer son organisation et ses produits  

• chercher ce qui l’intéresse, poser des questions 

• Proposer un service et des solutions à partir de ses propres produits 

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

• Ne faire des mensonges que par omission, 

• En cas de problème, aller au-devant ; cela ne peut que le calmer en aucun cas l’éviter  

Disponible : rappeler le client le plus vite possible après un appel, ne surtout pas le fuir… 

Compétent : en cas de doute, éviter de raconter n’importe quoi et ne pas hésiter à se 

renseigner et rappeler. Bien connaître les points forts et faibles des concurrents. Ne pas parler 

que des points faibles (au risque de perdre tout crédit) et reconnaître certains points forts en 

appuyant sur les points faibles. 

Performant : débanaliser l’offre en répondant au vrai problème du client, en se démarquant 

par un savoir-faire, en vendant la solution… 

Bon négociateur : savoir conclure : connaître le décideur, le rencontrer au moment opportun, 

contester les objections adroitement, attendre la décision par des silences après accord savoir 

remercie et partir. 
 

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

consolider 
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2.9 LA FABRICATION OU LA REALISATION D’UN SYSTEME :  

2.9.1 Demande d’étude 
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2.9.2 Opportunité de lancer (ou non) la fabrication d’un produit/système 
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2.9.3 Prise en compte des différents niveaux de qualité 

Il a été défini des exigences concrètes pour un Système de Management de la Qualité (SMQ) 

répondant à la manière d’organiser les processus, suivre la satisfaction client, maitriser les 

activités et assurer l’amélioration en continue… 
 

Au début il existait les 3 catégories :   

• ISO 9001 pour la conception, la production, les installations et les services, 

• ISO 9002 pour la production / installation, 

• ISO 9003 pour le contrôle final et les essais 

 

Désormais, la famille ISO 9000 comprend essentiellement : 

• ISO 9000 : les principes et le vocabulaire,  

• ISO 9001 : les exigences du système qualité,  La plus importante 

• ISO 9004 : les lignes directrices pour améliorer durablement les performances. 
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2.9.4 Pilotage du programme de lancement d’un produit/système 

Organisation de la démarche pour le lancement d’un produit ou d’un système : 

 

 

2.9.5 Détail des grandes étapes 
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2.9.6 Déroulement d’une action analyse de la valeur 
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2.9.7 Équipements techniques d’exploitation 

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

synthèse et connaître de manière précise les informations sur  : 

o L’état de ces moyens de production et les équipements 

o Leur vétusté 

o Le niveau d’obsolescence des équipements 

o Les capacités de production 

o Les potentiels 
 

2.9.8 Niveau technologique 

Diagnostic des niveaux atteints  

Estimation de ce qui est souhaitable d’atteindre pour pérenniser l’exploitation 

2.10 DEMANDE D’INVESTISSEMENT 
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2.10.1 Demande de désinvestissement 
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2.10.2 Demande d’avoir 
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3 REGLES DE GESTION DE L’ENTREPRISE 

3.1 ORDRE DU JOUR / COMPTE RENDU DE REUNION 

Ce modèle répond parfaitement au cadre d’une réunion 
 

Objet 
 
 
 

Lieu   : 
Date   : 
Heure : 

Paris, le  
Rédacteur : 
Validateur : 

 

Diffusion :  □ Interne uniquement □ Interne et externe 

Sociétés/services      

Participants 
 
 
 

     

Non participants 
 
 
 

     

 

Commentaires Qui Quand 
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4 AUDIT D’UNE ORGANISATION EN VUE DE L’OPTIMISER 

Principe : analyser la situation pour rechercher les secteurs d’amélioration possibles, 

Démarche : chaque entité est découpée en Unités d’Analyse 

Détail de la procédure : 

4.1 EVALUATION DE SES CARACTERISTIQUES PROPRES 

4.1.1 Analyse de l’information pour décrire le marché de l’entreprise 

4.1.2 Diagnostic de l’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 

4.1.3 Argumentaire pour éventuellement céder l’entreprise 

4.2 STRUCTURE INTERNE DE L’ENTREPRISE 

4.2.1 Organisation d’un audit interne de l’action et de la fonction 

4.2.2 Lancement d’un audit interne de l’action et de la fonction 

4.2.3 Contribution d’une base de données sur les points remarquables 

4.3 DROIT COMMERCIAL RELATIF AUX ENTREPRISES PRIVEES 

• Audit sur les structures et procédures optimisée (informatisation, création de tableau de 

bord, de indicateurs…), 

• Analyse de la productivité (décomposition des fonctions en taches élémentaires ou Unités 

d’Analyse…), 

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

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

• Études de marchés : besoins réels des clients, évolution dans le temps de ses besoins, 

analyse de la pénétration commerciale, de l’état de la concurrence… 

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

• Étude de lancement de produits et systèmes nouveaux à partir de solutions innovantes et 

high-tech, 

• Recherche de partenaires et de sous-traitants, négociation de contrats de coopération… 

4.4 IDENTIFIER LES UNITES D’ANALYSE 

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

équivalents. 

Un responsable par UA sera désigné, il décrira l’organisation (avec l’effectif à l’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 l’entreprise de chaque 

UA. 
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4.5 DEFINITION ET QUANTIFICATION DES MISSIONS ET DES TACHES 

Les Macro tâches sont identifiées ainsi que les coûts (heures travaillées, fournitures…). On se 

posera la question sur son « utilité » : que se passe-t-il si la tâche est supprimée, si les redondances 

sont retirées, si l’on réduit le niveau de la prestation…Peut-on simplifier l’UA, la regrouper avec 

d’autres, améliorer son fonctionnement, ses procédés, ses outils… 

4.6 REPARTITION ET VALORISATION DES COUTS DES MISSIONS ET DES TACHES 

4.7 IDEES D’AMELIORATION ET VALORISATION DES GAINS ESCOMPTES 

4.8 DECISION, PLAN D’ACTION 

Pour atteindre ces différents objectifs, l’organisation s’articule autour de la Communication (échange  
 

4.9 RESUME DE LA METHODOLOGIE 
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5 MODIFICATION D’UNE STRUCTURE EXISTANTE 

Éventuellement utilisé dans le cadre de la Due Diligence : analyser les résultats, suivre les 

indicateurs de performance et ajuster les décisions.  

5.1 LISTE DES POINTS A ANALYSER 

• Analyse de l’environnement économique de la cible (définition du marché, positionnement 

concurrentiel etc). 

• Analyse des problèmes techniques qu’il est possible de rencontrer 

• Identification des facteurs clés de rentabilité, 

• Évaluation de la qualité des données financières historiques, 

• Revue des projections financières des hypothèses sous-jacentes, 

• Examen des principaux contrats, 

• Étude des aspects sociaux, 

• Revue des systèmes d’information, 

• Analyse des risques liés à l’environnement. 

• Identification : des engagements pris et les risques associés (ajuster les prix proposé, 

l’étendu des garanties …), des sources de revenus, des obligations, 

• Mesure des risques Opérationnels, Contractuels, Règlementaires… 

• Équipements techniques d’exploitation (collecte, synthèse 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 l’exploitation) 

• Inconvénients : Descriptif à 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 

• Élaboration d’un document relatif à la capacité technique et de production ou modèle de 

business plan. 

• Adhésion du personnel au projet 

• Établissement de Sénarii sur les réactions des clients et fournisseurs au nouveau contexte 

de l’entreprise 

5.2 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 l’organigramme avec les qualifications du personnel  

• Préparer les statistiques de production  

• Document sur la gestion des approvisionnements, des Stocks… 

•  
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