ATELIER PROFESSIONNEL

BTS CG1 

ATpro4 Cas SARL EQUILIBRE
Conditions de réalisation : Travail  collectif de groupe et individuel
SITUATION PROFESSIONNELLE

La SARL EQUI’LIBRE est implantée dans la région soissonnaise. Elle a comme activité le commerce en gros et au détail de matériel pour le cavalier et les chevaux. Ses clients  sont des magasins de détails, des haras, des centres équestres et des particuliers qui achètent au magasin situé à côté de l’entrepôt de stockage. Elle réalise aussi des prestations de réparation de selles et de location de véhicules de transport de chevaux.

Elle a de nombreuses références et utilise un PGI fonctionnant sous une architecture 3 tiers au niveau de la gestion commerciale, de la comptabilité et de la paie et du suivi des immobilisations.

Elle clôture ses comptes au 31 décembre de chaque année, elle est soumise à la TVA au taux normal.

Elle réalise des opérations d’achats et de ventes dans les pays de l’union européenne et en France principalement.


[image: image1]
Vous effectuez un stage dans cette société.

Fiche d’identité :

SARL EQUI’LIBRE

127 avenue Flandres Dunkerque 

02200 Villeneuve Saint Germain

Capital social : 25 000,00 € soit 2 500 parts sociales de 10,00 €.

Gérant : M. PFERD Louis

Activité : Vente de produits équestres

Date de création : 01/01/2012

RCS : 245 236 00016

Code NAF : 46.18Z Intermédiaires spécialisés dans le commerce d'autres produits spécifiques

Exercice comptable : 01/01 au 31/12

Régime TVA : réel normal avec option sur les débits pour les prestations de services

Régime imposition : impôt sur les sociétés

Affiliation à l’URSSAF de Soissons, n°214458

Convention collective : IDCC 1557 Convention collective nationale du commerce des articles de sports et d'équipements de loisirs du 26 juin 1989

L’entreprise adhère au service de santé au travail interentreprises suivant :

Médisis ; 5 Bis rue Alexandre Dumas ; 60800 Crépy-en-Valois

Les associés sont M. PFERD Louis qui détient 1 200 parts, Me PFERD Lucile qui détient 600 parts et M. PFERD Antoine qui détient 700 parts. 

MISSION 1 : OPÉRATIONS D’ACHATS ET DE VENTES DU MOIS DE JANVIER 2016
Compétences 

1.2.1. Etablir des documents commerciaux (doit et avoir) et calculer et appliquer des réductions commerciales et financières, avances et acomptes, frais accessoires dans le respect des procédures et de la réglementation.

1.2.3. Mettre à jour les données clients / fournisseurs (PGI, papier et numérique), effectuer les opérations de contrôle

1.3.1. Enregistrer les opérations relatives aux ventes, aux prestations de services, aux frais accessoires (transport, emballages), aux créances en devises, au règlement au comptant et à crédit et contrôler leur cohérence.

A l’aide des informations des annexes 1 et 2, procéder aux opérations courantes dans le module de gestion commerciale et dans le module comptable du PGI.

MISSION 2 : OPÉRATIONS COURANTES DU MOIS DE JANVIER 2016
Compétences

1.5.4. Réaliser et valider les enregistrements relatifs aux achats de biens, de services et aux acquisitions d’immobilisation

A l’aide des informations de l’annexe 3, procéder aux opérations courantes dans le module comptable du PGI.

MISSION 3 : OPÉRATIONS DE TRESORERIE DU MOIS DE JANVIER 2016
Compétences

1.6.1. Repérer et analyser les écarts entre le relevé bancaire et les comptes « banque ».

1.6.2. Effectuer un état de rapprochement et traiter les écarts analysés afin de préparer les enregistrements adéquats

1.6.3 Enregistrer les écritures de régularisation nécessaires suite au rapprochement bancaire

A l’aide des informations des annexes 4 et 5, préparer l’état de rapprochement bancaire au 31 janvier 2016 sur Excel, ainsi que les écritures de régularisation puis procéder à l’enregistrement des opérations de trésorerie dans le module comptable du PGI.
MISSION 4 : OPÉRATIONS DE MODÉLISATIONS DE PROCESSUS
Compétences

7.1.1. Caractériser le SI

7.1.2. Evaluer les besoins d’information
7.3.1 Optimiser le traitement de l’information

Afin de faciliter l’intégration de futurs salariés, on vous demande à l’aide des informations contenues dans la ressource 1 (fichier des ressources) de présenter sous la forme de schéma de processus (événements résultats avec les acteurs) :
a)
Les trois manières de réaliser des commandes pour les clients. 

b)
Le passage d’un bon de livraison en facture

c)
Le traitement des livraisons reçues des fournisseurs.
MISSION 5 : TRAVAUX FISCAUX

Compétences

3.1.2 Identifier les obligations fiscales de l’organisation,

3.2.1. Préparer la déclaration de TVA

3.2.2. Etablir, contrôler les déclarations régulières de TVA.

3.2.5. Détecter les anomalies éventuelles et les communiquer à son supérieur et proposer des améliorations dans les procédures de traitement de la TVA

A l’aide des informations contenues dans les annexes 1, 2, 3, 4 et 5, ainsi que des travaux que vous avez réalisez dans les missions 1, 2 et 3 ; 

1) on vous demande de préparer un tableau sur Excel, visant à préparer la déclaration de TVA du mois de janvier.

2) Les services fiscaux ont prélevé 1 232 € de TVA au titre du mois de décembre. On vous demande de rechercher et de présenter dans une note à l’intention de M PFERD, les coordonnées du service compétant au niveau de l’administration fiscale auprès de qui M PFERD doit établir cette réclamation.

3) On vous demande ensuite de présenter le projet de lettre à envoyer à ce service.

MISSION 6 : VEILLE SOCIALE
Compétence

4.1.1. Mettre à jour la documentation sociale interne après avoir identifié les évolutions juridiques ayant des conséquences pour l’organisation et ses salariés.

7.1.4. Réaliser une veille informationnelle

M. PFERD a reçu récemment une demande de contrat d'apprentissage de Maxence Carbonneau. Ce jeune homme de 19 ans souhaite, après des études d'histoire infructueuses, préparer un BTS MUC à l'institut Charles Quentin de Pierrefonds à compter de la rentrée 2016. M. PFERD n’a jamais accueilli d’apprentis, 
À l’aide de l’annexe 6 et à partir de recherches :

M. Pferd souhaite que vous lui prépariez une note précisant les principales caractéristiques du contrat d'apprentissage ainsi que les formalités à accomplir. Il souhaite également que vous lui présentiez de manière ordonnée les sources d'informations qui vous ont servi à rédiger cette note et les éventuels formulaires utiles.

MISSION 7 : RECRUTEMENT D’UN VENDEUR DÉBUTANT
Compétence :

4.2.1. Produire et transmettre les documents sociaux obligatoires pour l’embauche et le départ.

La société a décidé de recruter un nouveau vendeur suite à une démission en décembre. Elle a recruté pour cela Mme Leferand, qui débutera le 01/03/2016 à 09h00.
Vous devez, à l'aide des annexes 7 à 10, finaliser le contrat de travail de Mme Leferand afin que celui-ci respecte les modalités définies par la convention collective.
Vous devez également réaliser les formalités d'embauche en respectant l'échéancier social.
Annexe 1 : opérations d’achats de mois de janvier 2016
	Fournisseur : Horsefeel
	Date de commande : 03/01/2016
	N° commande : equ25

	Référence
	Quantité
	Remise obtenue

	GIL01
	20
	0

	GAN04
	10
	

	KPT02
	30
	

	Livraison : 06/01/2016
BLequ25
	Facturation : 06/01/2016
FCequ25
	Règlement conditions prévues


	Fournisseur : artigos de deporto
	Date de commande : 10/01/2016
	N° commande : 6354

	Référence
	Quantité
	Remise obtenue

	GUE01
	10
	0

	GUE02
	10
	

	GUE03
	20
	

	Livraison : 12/01/2016
N° 6345L
	Facturation : 15/01/2016
N° 6345F
	Règlement conditions prévues 


	Fournisseur : ridforless
	Date de commande : 15/01/2016
	N° commande : FRe25

	Référence
	Quantité et prix en livre
	Facturation en livres sterling

1 £ = 1,431 €

	BOM01
	30 à 8.38 £
	

	BOM02
	20 à 25,15 £
	

	BOM03
	30 à 95,04 £
	

	Livraison : 20/01/2016
N° blFRe25
	Facturation : 31/01/2016
N° 25
	Règlement conditions prévues 


	Fournisseur : PROSPORT
	Date de commande : 16/01/2016
	N° commande : Vb256

	Référence
	Quantité
	Remise obtenue

	EPE01
	50
	5% sur l’ensemble

	EPE02
	50
	

	Livraison : 20/01/2016
N° BL10
	Facturation : 21/01/2016
N° 256
	Règlement conditions prévues 


	Fournisseur : Royal seed international
	Date de commande : 17/01/2016
	N° commande : freq36

	Référence
	Quantité et prix
	Facturation en dollar US

1 $ = 0,92 €

	CLO01
	100 à 4,24 $
	

	CLO02
	100 à 2,50 $
	

	FIL03
	100 à 30,98 $
	

	FIL02
	100 à 30,98 $
	

	Port
	150 $
	

	Livraison : 30/01/2016
N° freq36
	Facturation : 30/01/2016
N° freq3601
	Règlement conditions prévues 

	Le transitaire SANORO qui est intervenu  sur le port du Havre a facturé la TVA et des commissions pour 3% HT du montant des achats hors transport.




Annexe 2 : opérations de ventes du mois de janvier 2016
	Client : Divers particuliers
	Date de commande : 05/01/2016
	N° commande : C0101

	Référence
	Quantité
	

	KPT01
	32
	

	FIL01
	11
	

	MOROL
	5
	

	KDP01
	20
	

	SEN02
	5
	

	SFG01
	36
	

	LIC03
	12
	

	CPB
	11
	

	
	Facturation : 05/01/2016
Client de la semaine 0101
	Règlement conditions prévues 


	Client : ECURIE DU MONT DE PASLY
	Date de commande : 07/01/2016
	N° commande : C0201

	Référence
	Quantité
	Remise accordée 3%

	COU01
	10
	

	COU02
	5
	

	REN03
	5
	

	SAN02
	6
	

	Livraison : 07/01/2016
F0201
	Facturation : 07/01/2016
N° 0201
	Règlement conditions prévues 


	Client : Décathlon PRO
	Date de commande : 08/01/2016
	N° commande : C0301

	Référence
	Quantité
	Remise accordée 3%

	PAN01
	10
	

	PAN02
	5
	

	VES01
	6
	

	PAR02
	15
	

	Livraison : 09/01/2016
F0301
	Facturation : 10/01/2016
N° 0301
	Règlement conditions prévues 


	Client : SPORT 2000
	Date de commande : 10/01/2016
	N° commande : C0401

	Référence
	Quantité
	Remise accordée 0%

	EPE01
	25
	

	EPE02
	40
	

	BOO
	5
	

	MCH
	22
	

	Livraison : 10/01/2016
F0401
	Facturation : 10/01/2016
N° 0401
	Règlement conditions prévues 


	Client : Divers particuliers
	Date de commande : 12/01/2016
	N° commande : C0501

	Référence
	Quantité
	

	LIC02
	1
	

	CL002
	3
	

	ETRNO01
	27
	

	SEL01
	1
	

	GAN04
	20
	

	BAR02
	15
	

	SAN02
	6
	

	
	Facturation : 12/01/2016
N° 0501 

Clients de la semaine
	Règlement conditions prévues 


	Client : ECURIE DU BOULEAUME
	Date de commande : 17/01/2016
	N° commande : C0601

	Référence
	Quantité
	Remise accordée 3%

	BOM01
	5
	

	EPE01
	12
	

	CHE01
	3
	

	BDP02
	8
	

	Livraison : 17/01/2016
F0601
	Facturation : 17/01/2016
N° 0601
	Règlement conditions prévues 


	Client : EQUIPAGE SAINT REMY
	Date de commande : 20/01/2016
	N° commande : C0701

	Référence
	Quantité
	Remise accordée 1%

	CHE02
	7
	

	MORAI
	10
	

	REN02
	8
	

	Livraison : 22/01/2016
F0701
	Facturation : 23/01/2016
N° 0701
	Règlement conditions prévues 


	Client : Divers particuliers
	Date de commande : 20/01/2016
	N° commande : C0801

	Référence
	Quantité
	

	FIL03
	5
	

	PAE
	12
	

	PGR
	5
	

	PAG
	3
	

	VES03
	40
	

	GAN03
	60
	

	
	Facturation : 20/01/2016
N° 0801 

Clients de la semaine
	Règlement conditions prévues 


	Client : SARL DEPPY
	Date de commande : 22/01/2016
	N° commande : C0901

	Référence
	Quantité
	Remise accordée 3%

	GIL01
	7
	

	GIL02
	10
	

	LIC02
	10
	

	LIC03
	9
	

	Livraison : 23/01/2016
F0901
	Facturation : 23/01/2016
N° 0901
	Règlement conditions prévues 


	Client : Décathlon PRO
	Date de commande : 24/01/2016
	N° commande : C1001

	Référence
	Quantité
	Remise accordée 3%

	TAP01
	20
	

	TAP02
	20
	

	SAN01
	15
	

	SAN02
	15
	

	ETRCA01
	30
	

	LON01
	15
	

	Livraison : 25/01/2016
F1001
	Facturation : 26/01/2016
N° 1001
	Règlement conditions prévues 


	Client : LA FERME DES TILLEUILS
	Date de commande : 28/01/2016
	N° commande : C1101

	Référence
	Quantité
	

	GUE01
	12
	

	LON01
	10
	

	KDP02
	9
	

	Livraison : 01/02/2016
F1101
	Facturation : 01/02/2016
N° 0102
	Règlement conditions prévues 


	Client : Divers particuliers
	Date de commande : 30/01/2016
	N° commande : C1201

	Référence
	Quantité
	

	CHE01
	2
	

	MORAI
	8
	

	FIL02
	9
	

	CHA
	7
	

	GIL02
	4
	

	SEL03
	5
	

	REN01
	6
	

	
	Facturation : 30/01/2016
N° 1201 

Clients de la semaine
	Règlement conditions prévues 


Annexe 3 : opérations courantes du mois de janvier 2016
[image: image2.emf]Soissons Soissons

Date 13/01/2016 Date 15/01/2016

papeterie TTC 75,00 € gas oil  TTC 3 250,00 €

facture par quinzaine

Dont TVA 12,50 € Dont TVA 541,67 €

Payé par chèque le 13/01/2016 Payé par chèque  le 16/01/2016

VILLENEUVE SAINT Germain

Date 15/01/2016

Soissons

Date 30/01/2016

honoraires HT 1 500,00 €

comptabilité 2014 (solde)

gas oil TTC 4 210,00 € TVA 300,00 €

facture par quinzaine TTC 1 800,00 €

Dont TVA 701,67 € Payé par chèque le 31/01/2016

Payé par chèque  le 31/01/2016

Chèque  N° 15015

Cabinet Exeloga

Facture n°02258

Chèque  N° 15022

Facture n° 000399

Chèque  N° 15019

Facture n° 000369

Chèque  N° 15016

Facture n° 010025

SARLéquilibre

127 avenue Flandres 

Dunkerque

02200 Villeneuve saint 

SARLéquilibre

127 avenue Flandres 

Dunkerque

02200 Villeneuve saint 

SARLéquilibre

127 avenue Flandres 

Dunkerque

02200 Villeneuve saint 

SARLéquilibre

127 avenue Flandres 

Dunkerque

02200 Villeneuve saint 

Germain


[image: image3.emf]Paris Amiens

Date 20/01/2016 Date 25/01/2016

consommation du  2 580,00 € consommation du  3 780,00 €

20/12/2014 au 19/01/2016 10/12/2014 au 09/01/2016

TVA 516,00 € TVA 756,00 €

TTC 3 096,00 € 4 536,00 €

Payé par chèque le 22/01/2016 Payé par virement le 30/01/2016



Facture n°46 Facture n°456

Chèque N° 15018



SARLéquilibre

127 avenue Flandres 

Dunkerque

02200 Villeneuve saint 

Germain

SARLéquilibre

127 avenue Flandres 

Dunkerque

02200 Villeneuve saint 


Annexe 4 : talons de chèques du mois de janvier 2016
[image: image4.emf]chèque n° 15012 chèque n° 15013 chèque n° 15014

Date 10/01/2016 Date 10/01/2016 Date 10/01/2016

Montant 9 033,20     Montant 1 340,00      Montant 465,00

Ordre URSSAF Ordre pôle emploi Ordre retraite cadre

chèque n° 15015 chèque n° 15016 chèque n° 15017 chèque n° 15018

Date 13/01/2016 Date 14/01/2016 Date 22/01/2016 Date 23/01/2016

Montant 75,00 Montant 3 250,00      Montant 1 223,00     Montant 3 096,00    

Ordre CORA Ordre Intermarché Ordre TVA décembre 2015 Ordre Engie

chèque n° 15019 chèque n° 15020 chèque n° 15021 chèque n° 15022

Date 31/01/2016 Date 31/01/2016 Date 31/01/2016 Date 31/01/2016

Montant 4210,00 Montant 2134,80 Montant 1897,65 Montant 1 800,00    

Ordre Intermarché Ordre matériel équitation Ordre equihorse (5587) Ordre excelgos

fact 697

TALONS DE CHEQUES du mois de janvier


Annexe 5 : relevé bancaire du mois de janvier 2016
[image: image5.emf]COMPTE CHEQUES N° 687.12.M.23 SOLDE AU 31/12/2015 15 689,91   

EQUILIBRE

Villeneuve Saint Germain

Mois de : Janvier Bordereau n° 1

Date 

opération

débit en 

euros

crédit en 

euros

solde en 

euros

03/01/2016 chèque n° 15010  1 460,40      14 229,51   

03/01/2016 chèque n° 15011 1 068,00      13 161,51   

05/01/2016 remise chèques clients semaine 1 217,00       14 378,51   

05/01/2016 remise cartes bleues clients semaine 1 951,77       16 330,28   

05/01/2016 frais cartes bleues dont TVA 11,71 € 70,26          16 260,02   

10/01/2016 remise LCR magnétique client (écurie licorne) 1 227,32       17 487,34   

12/01/2016 remise chèques clients (divers) 1 251,00       18 738,34   

12/01/2016 remise cartes bleues clients (divers) 841,13          19 579,47   

12/01/2016 frais cartes bleues dont TVA 4,97 € 29,80          19 549,67   

13/01/2016 chèque n° 15015 75,00          19 474,67   

14/01/2016 chèque n° 15012 9 033,20      10 441,47   

15/01/2016 chèque n° 15014 465,00         9 976,47     

17/01/2016 chèque n° 15013 1 340,00      8 636,47     

15/01/2016 chèque n° 15016 3 250,00      5 386,47     

20/01/2016 remise chèques clients (divers) 369,00          5 755,47     

20/01/2016 remise cartes bleues clients (divers) 1 817,45       7 572,92     

20/01/2016 frais cartes bleues dont TVA 11 € 66,04          7 506,88     

22/01/2016 chèque n° 15017 1 223,00      6 283,88     

23/01/2016 remise chèque client (chouette roulotte) 843,26          7 127,14     

26/01/2016 chèque n° 15018 3 096,00      4 031,14     

30/01/2016 virement orange 4 536,00      504,86  -      

30/01/2016 remise chèques clients (divers) 1 884,12       1 379,26     

30/01/2016 remise cartes bleues clients (divers) 2 150,88       3 530,14     

30/01/2016 frais cartes bleues dont TVA 8,28 € 77,43          3 452,70     

30/01/2016 remise LCR magnétique clients (elevage elegance) 676,96          4 129,66     

Totaux 25 790,14    14 229,89    

au 31/01/2016 nouveau solde créditeur 4 129,66     

Libellé de l'opération



COMPTE TENU EN EUROS


Annexe 6 : Éléments issus du CV de Maxence Carbonneau
Nom : Carbonneau

Prénom : Maxence

Date de naissance : 10/01/1997
Adresse : 12 rue des pigeons ; 02290 Vic-Sur-Aisne

Annexe 7 : Elements concernant Mme Leferand
Nom : Leferand

Prénom : Fabienne

Date de naissance : 26/08/1992

Adresse : 24 rue des chaudrons 02290 Berny-Rivière

Téléphone : 0625514878

N° sécurité sociale : 292080215426530

Classification : vendeur débutant

Statut : employé

Type de contrat : CDI à temps plein

Situation familiale : célibataire ; sans enfant

Annexe 8 : Articles de la convention collective applicable

Article 36 convention collective relatif à la période d'essai
http://www.legifrance.gouv.fr/affichIDCC.do;jsessionid=E3C7872E9FDF2BED05A26F338258AA76.tpdila21v_1?idSectionTA=KALISCTA000005734592&cidTexte=KALITEXT000005642624&idConvention=KALICONT000005635645
Article 67 de la convention collective relatif à la maladie
http://www.legifrance.gouv.fr/affichIDCC.do?idSectionTA=KALISCTA000005734625&cidTexte=KALITEXT000005642624&idConvention=KALICONT000005635645&dateTexte=29990101
Article 78 convention collective relatif au préavis
http://www.legifrance.gouv.fr/affichIDCC.do;jsessionid=E3C7872E9FDF2BED05A26F338258AA76.tpdila21v_1?idSectionTA=KALISCTA000005734637&cidTexte=KALITEXT000005642624&idConvention=KALICONT000005635645
Avenant Annexe I - Classification Avenant du 21 mars 2003
http://www.legifrance.gouv.fr/affichIDCC.do;jsessionid=E3C7872E9FDF2BED05A26F338258AA76.tpdila21v_1?idConvention=KALICONT000005635645&cidTexte=KALITEXT000005642630
Avenant n° 6 du 10 février 2011 relatif à la désignation des organismes assureurs
http://www.legifrance.gouv.fr/affichIDCC.do;jsessionid=E3C7872E9FDF2BED05A26F338258AA76.tpdila21v_1?idConvention=KALICONT000005635645&cidTexte=KALITEXT000024629812
Annexe 9 : Registre unique du personnel
	Nom, Prénom
	N° sécurité sociale
	Natio-nalité
	Date de naissance
	Sexe
	Emploi
	Type de contrat
	Date d'entrée
	Date de sortie

	PFERD Louis
	159050234560712
	F
	12/05/1959
	M
	Gérant
	CDI
	01/01/2012
	

	PFERD Lucile
	280090278404565
	F
	23/09/1980
	F
	Agent commercial
	CDI
	01/01/2012
	

	PFERD Antoine
	182055987319513
	F
	12/01/1982
	M
	Responsable de magasin
	CDI
	01/01/2012
	

	FRANC Gwendoline
	290122235775803
	F
	31/12/1990
	F
	Comptable confirmé
	CDI
	01/01/2012
	

	GOJER Robert
	160023037578507
	F
	14/02/1960
	M
	Magasinier
	CDI
	01/01/2012
	

	KENZA Kalid
	185030235775803
	F
	24/03/1985
	M
	Agent commercial
	CDI
	01/01/2014
	

	LOUVES José
	195050247524804
	F
	16/05/1995
	M
	Agent commercial
	CDI
	01/07/2014
	

	SANUDE Caroline
	295060215406930
	F
	02/06/1995
	F
	Vendeur débutant
	CDI
	01/09/2014
	31/01/2016

	MODEN Li
	288047512912575
	F
	30/04/1988
	F
	Vendeur débutant
	CDD
	01/10/2016
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Annexe 10 : modèle contrat de travail
CONTRAT DE TRAVAIL À DURÉE INDÉTERMINÉE
Entre les soussignés   : La société ________________ (à compléter en indiquant le nom complet de l‘entreprise, son numéro URSSAF, son code NACE [APE])    
dont le siège social se situe à ____________ (à compléter), représentée par Mme/M.______________ (à compléter), agissant en qualité d‘employeur.

D‘une part,

Et,

Mme/M.___________________ (à compléter    en indiquant le nom + nom de jeune fille éventuel et prénom du salarié)

Né(e) le _________ (à compléter), à ______________ (à compléter en indiquant la ville et le code postal). 
Nationalité._________    (à compléter).
Immatriculé(e) à la Sécurité sociale sous le n° _________________   (à compléter en indiquant aussi la clé).
Demeurant à __________________ (à compléter en indiquant l‘adresse complète)    

D‘autre part,

Il a été convenu ce qui suit,

   

Article   1. Engagement   

La société ___________    engage Mme/M.___________________, à compter du ________________ (à compléter en indiquant le jour et l‘heure d‘embauche), sous réserve de la visite médicale d‘embauche visée à l‘article 7 du présent contrat.

Pour l'exercice de son activité, Mme/M. ___________________ sera placé sous l'autorité de Mme/M.___________________, ou de toute autre personne qui pourrait être substituée à ce dernier.

Le présent contrat est régi par les dispositions   de la convention collective en vigueur dans l‘entreprise soit ______________ (à compléter en indiquant la référence exacte) et du règlement intérieur en vigueur    dans l‘entreprise    dont Mme/M.________________________ déclare avoir pris connaissance.

   

Article   2. Fonctions et qualification

Mme/M. ______________________ est recruté en qualité de ______________ (à compléter en indiquant une fonction prévue par la convention collective), statut ______________au coefficient ____________________ (à compléter en indiquant un coefficient prévu par la convention collective), à temps complet.

Mme/M. ______________________ exercera les fonctions suivantes __________________   (à compléter).
Ces fonctions sont susceptibles d‘évolution.

La déclaration préalable à l‘embauche a été effectuée à l‘Urssaf de _____________ (à compléter) le ________________    (à compléter).
   

Article   3. Rémunération

Mme/M. ______________________ sera soumis (e) à la durée légale(ou conventionnelle) du travail applicable dans l‘entreprise.

Il percevra à ce titre une rémunération brute mensuelle de ___________________ (à compléter en lettres et en chiffres)   €, correspondant à son salaire de base et à un taux horaire de ________________ (à compléter en lettres et en chiffres)   €.

Article   4. Période d‘essai

Le présent contrat est conclu pour une durée indéterminée à compter du __________________ (indiquer la date en lettre et en chiffres), à ______ heures.

L‘engagement de Mme/M. ______________________ ne deviendra définitif qu‘à l‘issue d‘une période d‘essai d‘une durée de ____________    (à compléter en indiquant une durée en jours, semaines ou mois), au cours de laquelle chacune des parties pourra rompre le contrat à tout moment sans indemnité, sous réserve de respecter les délais de prévenance légalement prévus.

La période d‘essai pourra être renouvelée, d‘un commun accord, une fois pour une durée équivalente.

Ce renouvellement fera l‘objet d‘une confirmation écrite des deux parties sous forme d‘avenant ajouté au présent contrat et requérant l‘accord exprès de Mme/M. ______________________.   

   

Article   5. Rupture du contrat

Le présent contrat est résiliable par l‘une ou l‘autre des parties, sous réserve du respect d‘un délai de préavis dont la durée est fixée par les dispositions qui suivent.

En cas de démission, le salarié devra effectuer un préavis de______________    (à compléter en fonction des dispositions de la convention collective ou des usages en vigueur).
En cas de licenciement, la durée de préavis sera, sauf faute grave ou faute lourde du salarié, de _______________ (à compléter en fonction des dispositions de la convention collective ou des usages en vigueur).
   

Article   6. Lieu de travail

Le lieu de travail est situé à __________________ (à compléter avec l‘adresse de l‘entreprise ou de l‘établissement concerné).
Toutefois, en fonction des nécessités du service, la société se réserve le droit de demander   à Mme/M. ______________________d‘effectuer des déplacements ponctuels n‘entraînant pas de changement de résidence.

   

Article   7. Visite médicale d‘embauche

Mme/M. ______________________ sera soumis(e) à une visite médicale d‘embauche, avant l‘expiration de sa période d‘essai par les services de santé au travail en vigueur dans l‘entreprise.

   

Article   8. Clause d‘exclusivité Mme/M. ______________________ s‘engage à exercer de manière exclusive son activité professionnelle.

L‘exercice de toute autre activité professionnelle soit pour son compte, soit pour le compte de tiers, reste soumise à approbation éventuelle de la direction.

   

Article   9. Clause de confidentialité Mme/M. ______________________    sera soumis(e) à une clause de confidentialité durant toute la durée de son contrat.

Cette clause engage le salarié à ne dévoiler aucune information dont il aura connaissance du fait de sa fonction dans l‘entreprise et dont la divulgation à des tiers serait considérée comme préjudiciable à l‘entreprise.

   Article   10. Frais professionnels

Les frais professionnels que Mme/M. ______________________          engageraient dans l'exercice de ses fonctions lui seront remboursés sur présentation des justificatifs.

Article   11. Horaires de travail

Mme/M. ______________________          exercera son activité selon les horaires de travail prévus au règlement intérieur.

Il pourra être demandé à Mme/M. ______________________          d‘effectuer des heures supplémentaires qui seront rémunérées selon les conditions légales (ou conventionnelles ou selon un accord collectif).

   

Article   12. Congés payés

Mme/M. ______________________          bénéficiera de droits à congés payés prévus par les articles L 3141-1 et suivants du Code du travail.

Le nombre de jours de congés payés acquis étant au maximum de 30 jours ouvrables (ou de 25 jours ouvrés).

La période de référence est fixée du 1er juin au 31 mai de l‘année suivante.

Les dates de prise de ces congés seront déterminées en accord avec la société, en fonction des nécessités du service et selon les modalités prévues dans la convention collective.

Article   13. Maladie ou accident

En cas d‘arrêt de travail pour maladie ou suite à un accident du travail, Mme/M. ______________________          s‘engage à communiquer à la société son arrêt de travail dans un délai de ________________ jours.

   

Article   14. Affiliation caisse de retraite complémentaire

Mme/M. ______________________    sera affilié auprès de la caisse de retraite suivante : ARCCO.
   

Article   15. Prévoyance et complémentaire santé
Mme/M. ______________________    sera affilié auprès de la prévoyance prévue par _______________ (à compléter par convention collective, accord collectif, etc.) dont le(s) organisme(s) assureur(s) est (sont) _____________________ (à compléter en indiquant nom précis de l’organisme et son adresse).
Un régime complémentaire santé auprès du même organisme est obligatoire dans le cadre de l’accord d’entreprise du 27 septembre 2015.
    

   

Fait en deux exemplaires à ________________ , le ________________

   

Signature du salarié                                                                                                                                                                Signature de l‘employeur            

   

(Précédée de «   Bon pour accord   »                                                       (Précédée de «   Bon pour accord   » ou «   Lu et approuvé   »)                                                                                                                                                                               ou «   Lu et approuvé   »)
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