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PRESENTATION DU MANUEL
Ce Manuel de Gestion Simplifié d’une Entreprise (MGSE) est destiné aux jeunes entrepreneurs dans le cadre de l’amélioration de leur capacité en gestion simplifié d’une entreprise.
· [bookmark: _Toc93770319][bookmark: _Toc94005481]Evaluation diagnostique près-formation 
Le formateur lit une compétence énumérée dans la colonne de gauche. 
Les bénéficiaires font leur choix dans la partie supérieure (en pensant à soi-même), dites quel point représente le mieux votre situation en cochant la case correspondante dans chaque colonne.  À la fin de ce module, nous répéterons cette évaluation
	            Mon expérience



Connaissances, 
compétences 
 capacités
	1. Je n'ai aucune connaissance à ce sujet
	2. J'ai peu de connaissances à ce sujet
	3. J'ai quelques connaissances à ce sujet
	4. J'ai assez de connaissances et d’expériences
	5. J'ai beaucoup de connaissances et d’expériences

	Qu’est-ce que c’est le marketing ? définition et
importance.

	
	
	
	
	

	Comment définir l’étude de marche

	
	
	
	
	

	Le marketing mix, qu’est-ce que c’est ?

	
	
	
	
	

	L’approvisionnement


	
	
	
	
	

	Les outils de gestion des approvisionnements 

	
	
	
	
	

	Gestion des stocks


	
	
	
	
	

	Les outils de gestion de stock et des approvisionnements

	
	
	
	
	

	Calculer un coût


	
	
	
	
	

	Tenir une comptabilité simplifiée dans mon entreprise

	
	
	
	
	

	Etablir un budget prévisionnel


	
	
	
	
	

	La gestion des approvisionnements et du stock
	
	
	
	
	

	Les outils de gestion des approvisionnements et du stock
	
	
	
	
	




CHAPITRE  1 : LES FONDAMENTAUX DU MARKETING 
I.  	QU’EST-CE QUE LE MARKETING ? 
Le marketing c’est tout ce que vous faites pour savoir qui sont vos clients, quels sont leurs besoins et ce qu’ils veulent. C’est aussi tout ce que vous faites pour satisfaire leurs besoins et réaliser un bénéfice en : 
· Leur procurant les biens et services dont ils ont besoin ; 
· Fixant des prix qu’ils acceptent de payer ; 
· Leur apportant une information qui les amène à acheter vos biens et services ; 
· Leur facilitant l’accès à vos biens et services. 
1.1 	Le marketing est-il important ? 
Le client est la personne la plus importante de votre entreprise. Si vous ne lui procurez pas ce dont il a besoin, à des prix qu’il veut se permettre de payer et si vous ne le traiter pas dignement, il ira acheter ailleurs. Sans clients, pas de ventes et votre entreprise n’a plus qu’à fermer ses portes. 
Si les clients sont satisfaits, ils reviendront acheter chez vous. Avoir davantage de clients satisfaits signifie vendre plus et réaliser plus de bénéfices 
La plupart des entreprises ne vendent pas autant qu’elles l’auraient souhaité et beaucoup ne savent pas pourquoi. 
Les entrepreneurs doivent en savoir autant que possible sur leurs clients, sur leurs besoins, afin de mieux les servir. C’est la base de tout marketing. 
1.1.1  Qui sont vos clients ? 
Vos clients sont toutes les personnes désireuses d’acquérir vos biens et services et de payer pour ceux-ci Vos clients sont : 
· Les personnes qui achètent vos biens et services actuellement ; 
· Les personnes qui pourraient acheter vos biens et services à l’avenir ; 
· Les personnes qui ont arrêté d’acheter vos biens et services mais que vous espérez reconquérir. 
 
1.1.2 Activité 1 
Travail de groupe portant de la définition et l’importance du marketing 
Pour ce faire les participants sont répartis en petits groupes d’apprentissage et chaque groupe comprend entre quatre et cinq participants. 
Temps nécessaire à la réalisation de l’activité entre 15 à 20minutes, répartit comme suit : 
Phase de production : 5 à 10 minutes 
Phase de présentation : 5minutes 
Phase de discussion et synthèse : 5minutes 
 
CONSIGNE : Parmi les affirmations ci-dessous, cochez la bonne réponse.  
	N°
	Affirmations 
	V
	F

	1
	Le marketing est tout ce que vous faites pour satisfaire les besoins de vos clients
et réaliser un bénéfice
	
	

	2
	Le client est la personne la plus importante de votre entreprise
	
	

	3
	Avoir d’avantage de clients satisfaits signifie vendre plus et réaliser moins de
Bénéfices
	
	

	4
	Les entrepreneurs ne doivent pas chercher à savoir autant que possible sur leurs
clients et sur leurs besoins
	
	

	5
	Sans marketing votre entreprise peut survivre
	
	

	6
	En marketing, le profit doit être la résultante de la satisfaction du client
	
	

	7
	Le marketing a pour objectif de satisfaire les besoins des fournisseurs
	
	

	8
	Le marketing permet de faire connaître vos produits
	
	

	9
	Le marketing permet de répondre aux besoins de vos consommateurs et les
fidéliser.
	
	

	10
	Vos clients sont uniquement les personnes qui achètent vos biens et services
Actuellement
	
	

	11
	Ne sont pas vos clients les personnes qui ont arrêté d’acheter vos biens
	
	

	12
	Le marketing c’est tout simplement le fait de vendre un produit ou service
	
	



II. 	CHAPITRE 2 : LES METHODES ET PRATIQUES D’ETUDES DE MARCHE 
Une étude de marché permet de mieux connaitre vos clients. Il consiste à ressembler des informations sur vos clients et vos concurrents et de vérifier s’il y a assez de clients. 

1. Connaitre vos clients et vos concurrents 
Les clients achètent différents biens et services pour satisfaire leurs différents besoins et désirs. 
Par exemple les clients achètent : 
· Des bicyclettes par ce qu’ils besoins d’être transportés ; 
· De beaux habits parce qu’ils veulent être élégants ; 
Il est important de connaitre le mieux possible votre clientèle ainsi que ses besoins. Si vous connaissez ses besoins, vous pourrez alors décider quels biens ou services lui procurer. 
Comment trouver vos clients et vos concurrents ? 
Pour se renseigner sur vos clients demandez- vous : 
· A quel genre de clients vais-je vendre ? 
· De quels biens ou services ont –ils besoin ? Pourquoi ? 
· Combien accepteraient-ils de payer ? 
· Où se trouvent les clients et, en général, où font- ils leurs achats ? Quand font-ils leurs achats ? 
· Avec quelle périodicité et quelles quantités achètent-ils ? 
· Qui sont mes concurrents, quelles sont les autres entreprises qui vendent les mêmes biens et services que moi ? quel est leur degré d’efficacité ? 
Trouver les réponses à ces questions, c’est ce que l’on appelle « l’étude de marché ». 
2. Vérifier s’il y a assez de clients 
Il n’est pas suffisant de connaitre votre clientèle et ses besoins. Vous devez également savoir s’il y a assez de clients. Tout le monde n’achètera pas chez vous. 
[image: ] 
Fig 1 : Rangée de magasins 
 
Sur l’illustration, il y a une rangée de magasins qui vendent les mêmes marchandises aux mêmes clients. Seuls quelques clients achètent à quelques magasins. Aussi, les ventes de chaque commerce sont réduites. 
ELECSEN est une entreprise de montage d’installation électrique dans des maisons et des bâtiments à usage commercial. En faisant une étude de marché, ils ont découvert qu’ils existaient beaucoup d’entreprises réalisant eux aussi des installations dans des maisons d’habitations. Les ventes sont très faibles pour chaque entreprise. Ils ont alors décidé de mieux connaitre les clients qui ont un besoin en installation électrique. C’est ainsi qu’ils ont pu savoir le nombre de clients qui veulent s’offrir les services d’un électricien. 
Tout entrepreneur a besoin de connaitre ses clients. Une étude de marché fréquente et régulière vous aidera à satisfaire les besoins de vos clients en prenant des décisions sur : 
· Les biens et services à vendre ; 
· Le prix à demander ; 
· Comment faire parvenir vos produits à vos clients ; 
· Comment informer vos clients et les amener à acheter. 
· Activité 2 
Travail de groupe portant sur l’étude de la marche 
Pour ce faire les participants sont répartis en petits groupes d’apprentissage et chaque groupe comprend entre quatre et cinq participants. 
Temps nécessaire à la réalisation de l’activité entre 15 à 20minutes, répartit comme suit : 
Phase de production : 5 à 10 minutes 
Phase de présentation : 5minutes 
Phase de discussion et synthèse : 5minutes CONSIGNE : 
Questions à Choix Multiples : « (QCM) » 1) Un marché se compose de: 
· L’offre (producteurs et distributeurs) 
· La demande (consommateurs et acheteurs) 
· l’environnement (milieu naturel, socio-économique et juridique) 
 
2) Une étude de marché permet de connaitre 
· Vos concurrents 
· Vos clients  
· Votre entreprise  
3) L’étude de vos clients porte sur : 
· Les biens ou services dont –ils besoin 
· Le prix qu’ils accepteraient de payer  
· Leurs lieux de résidences 
· L’emplacement où ils effectuent leurs achats  
 
4) L’étude de vos concurrents porte sur : 
· Leur effectif  
· Leurs forces  
· Leurs faiblesses 
 
5) Une étude de marché vous aide principalement à satisfaire 
· Les besoins de vos clients  
· Les besoins de vos fournisseurs 
· Les besoins de l’État 
6) La satisfaction des besoins de vos clients passe par : 
· Les biens et services 
· Le prix 
· La distribution 
· La communication. 
· COMMENT SATISFAIRE VOS CLIENTS 
Pour satisfaire vos clients, améliorer vos ventes et réaliser un bénéfice, vous devez savoir : 
· Quels produits et services veulent vos clients ; 
· Quel prix ils sont prêt à payer ; 
· A quel endroit ou place doit être située votre entreprise afin d’atteindre vos clients ; 
· Quel genre de promotion vous pouvez faire pour informer vos clients et les amener à acheter vos biens et services. 
C’est ce que l’on appelle les quatre « P » du marketing ou marketing mix. Ils commencent tous par la lettre P : 
Produit, Prix, Place, Promotion. 
· LE PRODUIT : QUELS PRODUITS OU SERVICES FOURNIR ? 
Pour réussir dans les affaires, vous devez disposer des biens ou services dont vos clients ont besoin. C’est ce qu’on appelle le « Produit » et c’est le premier « P » du marketing. 

1.  Trouvez ce que veulent les clients 
Les clients achètent des biens et services afin de satisfaire différents besoins. Par exemple : 
· Les boissons fraîches répondent au besoin de se rafraichir lorsqu’il fait chaud ; 
· Une bicyclette répond à un besoin de transport ; 
Lorsque vous comprenez les besoins des clients, vous pouvez décider quels biens ou services leur procurer. 
Pour réussir une entreprise doit chercher à savoir ce dont les clients ont besoins et ce qu’ils veulent. Elle procure alors ces biens ou services aux clients pour répondre à leurs besoins. 
2. Tenez compte des changements 
Les goûts et les besoins des clients changent. C’est ainsi que le restaurant « Soleil levant » a changé ses produits lorsque les besoins de ses clients ont changé 
  
[image: ] 
Fig 2 : Produits du restaurant soleil levant 
 
· LE PRIX : QUELS PRIX DEMANDER? 
Le « « Prix » est le deuxième « P » du marketing. Fixer le prix d’un produit est un exercice difficile mais important. Vous pouvez disposer de bons produits ou services ; si vos prix ne sont pas corrects, vous ne vendez pas beaucoup. 
Lorsque vous établissez le prix de vente d’un bien ou services, vous devez connaitre la relation entre les coûts, le prix de vente et les bénéfices. 
En général, vos prix doivent être : 
· Suffisamment bas pour attirer les clients ; 
· Assez élevés pour réaliser un bénéfice. 
Vous devez posséder certaines informations avant de décider des prix que vous allez demander à vos clients. Pour fixer vos prix, vous devez : 
1. Savoir combien les clients accepteront de payer 
Les clients doivent être prêts à payer vos prix. Si vous fixer un prix trop élevé, vous le constaterez aussitôt, parce que vous vendrez peu ou rien du tout. 
2. Connaitre les prix de vos concurrents 
Sachez combien demandent vos concurrents pour les mêmes produits et services que les vôtres, ou pour des produits et services similaires. 
En général, 
· Si vos prix sont inférieurs à ceux de vos concurrents, vous pourrez attirer davantage de clients dans votre entreprise ; 
· Si vos prix sont supérieurs à ceux de vos concurrents, vos clients achèteront chez vos concurrents. 
3. Connaitre vos coûts de revient 
Vous devez connaitre tous vos coûts de revient pour la fabrication et la vente de chaque bien ou service. 
Les coûts de revient totaux comprennent les matières premières, la main d’œuvre, le loyer, l’électricité, le transport et toute autre dépense faite au sein de votre entreprise. Pour réaliser un bénéfice, votre prix de vente pour tel produit doit être supérieur à votre coût de revient total pour le produit considéré 
4. Savoir comment rendre vos prix attractifs 
Il y a plusieurs façons de rendre vos prix plus attractifs. Voilà ce qu’a fait le restaurant « Soleil levant » 
 
 
[image: ] 
Fig 3 : Prix du restaurant soleil levant 
Vous pouvez abaisser un peu vos prix pour les faire paraitre bas aux yeux du client. 
Pour inciter les clients à acheter chez vous, vous pouvez parfois offrir des prix promotionnels, même si le bénéfice est faible. Quand vos clients viennent pour la promotion, souvent ils vont également acheter d’autres produits. 
· LA PLACE : COMMENT ATTEINDRE VOS CLIENTS? 
 
Le troisième « P » du marketing s’appelle « Place ». La place est l’endroit où se situe votre entreprise. Le lieu où se trouve votre entreprise est particulièrement important pour les détaillants et les prestataires de services qui ont besoin de s’implanter là où se trouvent leurs clients. La place est constituée également par les différents moyens de faire parvenir vos biens et services à vos clients. C’est ce que l’on appelle la distribution. 
1. L’emplacement : là où se trouve votre entreprise 
Avant de commencer son activité de restauration, Mme Cissé a d’abord pensé au lieu d’installation. Elle voulait connaitre le lieu qui serait plus approprié pour ses clients 


 
 
 
Fig 4
 
:
 Emplacement de Mme Cissé
 

 
2. Distribution : rapprochez vos produits de vos clients 
Si votre entreprise n’est pas située là où se trouvent vos clients, vous devez trouver les voies et moyens d’acheminer vos produits là où il est facile pour le client de l’acheter. C’est ce que l’on appelle la distribution. 
Il existe plusieurs façons de distribuer vos produits à vos clients : 
· Vous pouvez directement vendre aux clients utilisateurs de vos produits. C’est ce qu’on appelle la distribution directe ; 
· Vous pouvez payer d’autres entrepreneurs qui vont vendre vos produits à votre place. Ce sont en général, les détaillants ou les grossistes. C’est ce qu’on appelle la distribution au détail et la distribution en gros 
[image: ] 
Fig 5 : Différents canaux de distribution 
 
· PROMOTION : COMMENT INCITER LES CLIENTS A ACHETER? 
1. Définition 
La communication marketing consiste pour une organisation à transmettre des messages à  son public en vue de modifier leurs comportements mentaux (motivation, connaissance, image, attitude,…) et par voie de conséquence leur comportement effectif. 
Alors que la promotion consiste à faciliter ou à stimuler certains comportements effectifs (notamment l’achat d’un produit par des moyens, exemple : une distribution gratuite d’un échantillon, d’un produit, en vue de le faire essayer par les consommateurs). 
1. Les objectifs de la communication  
1. Faire connaître : le but est de faire connaître l’entreprise, ses produits et services. 
1. Faire aimer : la communication vise à faire aimer l’entreprise et ses produits et à leur donner une bonne image. 
1. Faire agir : la communication vise à faire acheter. 
1. Les moyens de la communication  
· Communication média : communication par le moyen de la publicité dans le but de toucher le plus grand nombre de personnes de la cible (radio, télévision, affichage, cinéma, presse, magazine…). 
· La publicité directe : qui consiste à adresser des messages individuels au membre du public visé, ces messages peuvent prendre forme de lettre, (mailing), d’appel téléphonique (phoning) ou des contacts personnels assuré par des représentant de l’entreprise (vendeur, salon, exposition, congrès…). 

ACTIVITE DE SYNTHESE : Test de connaissance (QCM): 
Travail individuel 

Temps nécessaire à la réalisation de l’activité entre 20 à 25minutes, répartit comme suit : 
M. MBAYE Formateur en Développement Local, en gestion et suivi-évaluation de projet ; Expert en Entreprenariat et en accompagnement
Falloumbaye04@gmail.com
Tel : 77 187 64 64

Temps de réalisation entre 10 et 15 minutes 
Temps de correction 10 minutes CONSIGNE: 
Pour chaque question, cocher la (ou les) bonnes réponse(s). 
 
 
1. Quels éléments composent le marketing mix ? 
 Prix 
 Produit 
 Lieu 
 Promotion 
 Production 
1. A quel aspect du marketing mix se rapportent les décisions portant sur la définition du produit et sa meilleur adéquation possible aux besoins ? 
 Prix 
 Produit 
 Lieu 
 Promotion 
1. A quel aspect du marketing mix se rapporte la fixation du prix, en fonction des couts de revient et de la politique commerciale ? 
 Prix  
 Produit 
 Lieu 
 Promotion 
1.  Lieu : quel circuit de distribution passe du producteur au consommateur sans intermédiaire ? 
 Circuit direct  
 Circuit indirect 
1. Lieu : quel circuit de distribution passe par le producteur, le grossiste ou le détaillant avant d’arriver au consommateur ? 
 Distribution directe 
 Distribution au détail 
 Distribution en gros 


1. A quel aspect du marketing mix se rapporte le choix des circuits de distribution ? 
 Prix  
 Produit  
 Lieu 
        [image: ]     Promotion 
1. A quel aspect du marketing mix se rapportent les actions pour faire connaître et vanter les mérites du produit auprès du consommateur ? 
 Prix 
 Produit 
 Lieu 
 Promotion 
1. Prix : de qui faut-il tenir compte pour le fixer ? 
 Les clients 
 Les concurrents 
 Les fournisseurs  Les banques 
 
1. Promotion : quels moyens de communication utilisée

Publicité médiatique
Publicité Hors média

1. Publicité hors média ? 	 
Affiches 
Dépliants 
Radio


1. Publicité Médiatique ?
Radio 	 
Facebook	 
Wathsapp 
Panneaux de direction 


[image: ]


III. [image: Résultat de recherche d'images pour "facteurs de production"]INTEGRER L’ENSEMBLE DES CHARGES POUR MAITRISER LES COUTS

La connaissance du coût d’un produit ou service permet de mieux fixer son prix de vente. Le calcul des coûts est la manière de calculer les coûts totaux pour fabriquer et vendre un produit ou un service.
[bookmark: _Toc94005491]Identification des composantes d’un coût
Le coût est composé de l’ensemble des dépenses.  Ces dépenses sont variées d’une entreprise à une autre. Suivant l’activité d’une entreprise, nous pouvons distinguer : 
Entreprise de production :
· Main d’œuvre 
· Matière première 
· Electricité, Transport, Loyer, Eau, etc. 
· Machines, Appareils et outils
· Autres
Entreprise de négoce
· Main d’œuvre, salaire de l’entrepreneur 
· Fournitures de bureau 
· Téléphone, Loyer, Electricité, Assurance, etc. 
· Appareils 
· Autres
Entreprise de services  
· Publicité, Promotion, Commissions,
· [bookmark: _Toc94005492]Cas pratiques :
· Fabricants 
Adama DIACK tient un restaurant à SIKILO ouest Médina Cherif. Elle vous donne les informations suivantes pour une journée : 
· Achat de 10 kg de riz de la vallée à 350 F le kg ; 
· Huile 2 litres à 1 500 le litre ; 
· Tomates 1 pot à 2 500 F ; 
· Légumes et épices 4 000 F
· Frais de transport 1 000 F allé- retour ; 
· Charbon 1 200 F 
Calculer les coûts de DIACK cette journée. 
· Prestataires de services. 
Khadidiatou MANE gère un multiservice à SIKILO. Elle vous communique les données concernant le mois d’avril 2021 : 
· Loyer 80 000 F 
· Fournitures de bureau 25 000 F ; 
· Electricité 20 000 F ; 
· Maintenance et réparation des ordinateurs 30 000 F
· Téléphone 10 000 F ; 
· Impôts et taxes 6 000 
Calculer les coûts de Khadidiatou pour le mois Mars 2021
· [bookmark: _Toc94005493]Calcul du coût total
[image: Comment fixer votre prix de vente ? | Jesuisentrepreneur.fr]
Le coût total, aussi appelé le prix de revient, rassemble tous les coûts engendrés dans la production d’un produit ou d’un service. Il représente l’argent que l’entreprise dépense pour fabriquer et vendre ses produits ou services. 
Le coût total est égal à la somme des coûts fixes et coûts variables.
Les coûts fixes sont les coûts qui ne changent pas quand le volume de production ou le volume des ventes ou la quantité des services fournis change. 
Exemple : le loyer, les salaires pour les travailleurs administratifs…
Les coûts variables quant à eux sont des coûts qui changent quand le volume de production change.
Exemple : la matière première, les salaires de l’atelier de production…
NB : il peut arriver qu’une composante soit fixe et variable dans une entreprise. En effet, l’électricité consommée par une unité de production est un coût variable alors que l’électricité pour le service est un coût fixe.
	COUT TOTAL = COUT VARIABLE + COUT FIXE



Exemple : Calcul des coûts pour un détaillant ou grossiste 
Mme Awa MBALLO vivant à SINTHIANG FODE est une commerçante détaillant. Elle a effectué les opérations suivantes au mois d’avril : 
· Achats de 36 yards de tissu wax à 3 000 F le yard. 
· Frais de transport : 2 500 F 
· Location 15 000 F
· Commissions sur ventes (4%) : 4 320 F 
· [bookmark: _Toc94005494]Calculer le coût de revient. 
	En plus de l’analyse des coûts en coûts fixes et coûts variables, une autre analyse des coûts peut s’effectuer en coût direct et en coût indirect. 
Le coût direct est l’ensemble des charges qui se rapportent au coût d’un produit sans ambiguïté (sans calcul). Tandis que le coût indirect concerne plusieurs produits. Il faudra le répartir pour connaitre la part de chaque produit.



· [bookmark: _Toc94005495]Limitation des coûts fixes 
Les coûts fixes représentent une part relativement élevée dans le coût total. Ils ne sont pas faciles à manier. Au début d’une activité, il est conseillé de les limiter pour ne pas qu’ils pèsent trop sur le coût.
· [bookmark: _Toc94005496]Fixation d’un prix de vente
[image: Enquête - Bien fixer les prix de vente pour un détaillant - Boutique2Mode]
La vente d’un produit ou d’un service doit aboutir à réaliser un bénéfice. Mais il peut que ce résultat attendu soit autre (perte) à cause d’une mauvaise appréciation des coûts. En effet, le prix de revient est un bon indicateur de détermination d’un prix de vente. 
Le prix de vente est fixé de manière à réaliser une marge (un bénéfice).
	PRIX DE VENTE = PRIX DE REVIENT + BENEFICE



Règle : 
· Il faut d’abord calculer le coût total. 
· Ensuite, déterminer le coût pour un article (coût unitaire). 
· Enfin, fixer un prix de vente qui est supérieur au coût unitaire pour avoir un bénéfice.
Exemple : reprenons l’exemple sur Mme Awa MBALLO. 
1) Calculer le coût unitaire
2) A quel prix Mme Awa MBALLO pourrait – elle vendre un yard de tissu ?
Le prix de vente doit répondre à quelques exigences :
· Être acceptable par les clients potentiels
· Être en adéquation avec la stratégie d’entreprise
· Être clair, simple et compréhensible
· Permettre d’être rentable
· Être cohérent avec la concurrence
	Fixer le prix d’un produit est un exercice difficile mais important. Vous pouvez disposer de bons produits ou services ; si vos prix ne sont pas corrects, vous ne vendez pas beaucoup.
Lorsque vous établissez le prix de vente d’un bien ou services, vous devez connaitre la relation entre les coûts, le prix de vente et les bénéfices.
Le bénéfice total de vos ventes dépend du :
· Bénéfice que vous réalisez sur chaque bien ou service,
· Nombre des biens et services que vous vendez.


Scénario :
· Analyser les ventes
[image: ]
· Trouver le problème des ventes
[image: ]
· Analyser les coûts
[image: ]
· Analyser les résultats
[image: ]
Il ne faut pas confondre ventes et bénéfices. Pour savoir si vous avez réalisé un bénéfice ou si vous avez fait une perte, vous devez déduire de vos ventes tous les frais entrants dans la fabrication de vos produits ou services
De l’argent entre dans votre caisse grâce à vos ventes. Si vous effectuez des dépenses, vous sortez de l’argent de votre caisse.  Si vos ventes sont supérieures à vos dépenses, vous avez réalisé un bénéfice.
[image: ]
Si vos ventes sont inférieures à vos dépenses, vous avez fait une perte.
[image: ]

IV. LA TENUE D’UNE COMPTABILITE SIMPLIFIEE
[image: Service de tenue de livres comptables par un CPA à Québec | GGLB | GGLB CPA  – Comptables Professionnels Agréés à Beauport, Québec][image: Tenue de livre — Les Services Comptables Morency inc.]                                      

Pour une meilleure gestion de ses activités, l’entrepreneur doit utiliser des documents qui lui permettront non seulement de pouvoir y consigner ses opérations mais aussi de pouvoir faire un suivi. En effet, la comptabilité 
Pour ce faire, l’utilisation de quelques documents clés pourraient suffire à bien gérer son entreprise. Il s’agit des comptes caisse et banque, document de suivi des clients.
1. [bookmark: _Toc94005498]Compte caisse et compte banque
Le contrôle de l’argent (trésorerie) se fait par la caisse et la banque. La tenue de ces documents apporte une information à l’entrepreneur qu’il y a suffisamment d’argent ou pas pour répondre à une situation. 
a. [bookmark: _Toc94005499]Enregistrement des opérations courantes dans le livre caisse
Les opérations qui sont effectuées régulièrement donnent des informations très utiles sur vos activités. Ainsi, la connaissance du montant des entrées et celui des sorties de caisse nous permet de nous situer sur la situation de la caisse à tout moment. 
b. [bookmark: _Toc94005500]Tenue du journal de caisse
Le journal est très important : il renseigne sur les charges et les produits pour une période donnée et permet de connaître à tout moment la situation d’une activité de commerce.
Prendre deux cahiers : un pour la caisse et un pour le compte bancaire
Sur la page suivante, nous présentons un journal de caisse/banque simplifié et sans comptes comptables en vente dans les librairies et papeteries à Dakar. Le cahier dispose des colonnes suivantes :
· Date ;
· N° de pièce justificative ;
· Libellé ;
· Recettes (entrées),
· Dépenses (sorties) ;
· Solde. Le solde est le résultat de la différence entre les recettes et les dépenses.
Chaque feuille en original comprend 32 lignes plus le total de la page, le report de la page précédente et le total cumulé.
Achats et ventes à crédit
Recettes et dépenses n'indiquent que les recettes et dépenses réelles en espèce et non les ventes et achats à crédit. Ce que vous avez dans votre journal de caisse ou banque doit se trouver réellement dans votre caisse ou compte bancaire. Pour les ventes/achats à crédit veuillez voir les fiches de vente et achats à crédit à part 
Dépenses privées
Il faut éviter de retirer de manière désorganisée des montants pour des dépenses privées et familiales. C'est pour cela qu’il est conseillé que l'entrepreneur se fixe lui-même un salaire régulier
	Journal de Caisse de ............................................
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Cas pratique :
Le 20/10, un menuisier possède en caisse 350 000 F
Le 21/10, il achète au comptant contre espèces pour 200 000 F de planches.
Le 22/10, il encaisse 75 000 F de son client MBALLO pour le reliquat en espèces.
Le 24/10, il paie en espèces pour 30 000 F de frais de réparation de la machine
Le 24/10, il reçoit d'un client, Monsieur BALDE, 120 000 F en espèces pour une avance pour la fabrication d’un lit et armoire.
28/10, il achète des clous, du vernis et de la colle pour un montant global 15 000 F en espèces.
31/10, il prend de la caisse 200 000 F pour le verser dans son compte banque ouvert à la SGBS.
Remplir le livre caisse du menuisier
Solution :
LIVRE DE CAISSE
	[bookmark: _Hlk57304169]N°
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c. [bookmark: _Toc94005501]Tenue du journal banque
Le journal banque donne des informations sur les versements effectués dans le compte banque et des retraits. Ainsi, l’entrepreneur pourra apprécier sa relation avec sa banque.
	Journal de Banque de ............................................

	Date
	N° Pièce
	Libellé
	Versements
	Retraits
	Solde
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· [bookmark: _Toc94005502]Cas pratique : 
M. MBALLO gère une entreprise menuiserie à proximité du marché central de Kolda. Durant le mois de Novembre 2021, il a effectué les opérations suivantes avec sa banque ECOBANK.
Le 01/03 : le relevé reçu de la banque indique 1 571 065 F
Le 03/03 : versement de 380 000 F ; bordereau de versement n°154
Le 10/03 : versement de 467 500 F ; bordereau de versement n°217
Le 14/03 : retrait de 275 000 F ; bordereau de retrait n°97
Le 22/03 : versement de 523 000 F ; bordereau de versement n°340
Le 27/03 : retrait de 680 000 F ; bordereau de retrait n°145
Le 31/03 : avis de débit : frais de tenue de compte 7 000 F
Le 31/03 : prélèvement d’ECO BANK : remboursement prêts 155 635 F
Remplir le journal de banque
Corrigé :
	Journal de Banque de ............................................
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2. Tenu du journal des opérations 
JOURNAL DES OPERATIONS
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· [bookmark: _Toc94005503]Exercice pratique
A déterminer
3. Amortissements des investissements 
4. TABLEAU D’AMORTISSEMENTS
Nom de l’équipement : ……………………………………….        Date d’acquisition :…………………….
Valeur d’acquisition : …………………                                 Durée de vie :…………………………..
Amortissement annuel :………………………                      Amortissement mensuel :…………………..
	
ANNEE

 
	
VALEUR DEBUT PERIODE

	
AMORTISSEMENTS


	
VALEUR FIN DE PERIODE


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



· Exercice pratique :
A déterminer

5. Détermination du résultat d’exploitation
COMPTE DE RESULTAT

Période du : ……………………….. au …………………………..
	RECETTES :
	MONTANTS

	
	

	
	

	(-)  DEPENSES :
	MONTANTS

	
	

	
	

	
	

	
	

	Amortissements 
	

	(=)  Résultat d’exploitation : C’est la différence entre les recette et les charges d‘exploitation
	

	(-)  Impôts/Patente 
	

	Résultat net
	



· Exercice pratique :
A déterminer
6. Gestion des clients
[image: Fiche ressource 10 - La gestion du risque client]
a. [bookmark: _Toc94005504]Définition du compte client 
La tenue d’une comptabilité saine à de bonnes répercutions sur la santé financière d’une entreprise. Parmi les nombreux outils comptables utilisés, il y’a notamment le compte client. Cet outil de gestion permet de dresser un répertoire qui identifie chaque client de l’entreprise, ses besoins, la fréquence de ses commandes, et sa situation financière vis-à-vis de l’entreprise. L’existence d’un tel fichier peut permettre à l’entrepreneur de classer ses clients par catégories selon l’importance de leurs commandes, de suivre individuellement leur crédit, et finalement de créer des techniques de fidélisation. Il est aussi à noter qu’il n’existe pas de compte client standard, celui-ci peut servir d’exemple et être adapter au besoin. 
b. [bookmark: _Toc94005505]Instructions générales
Vous pouvez utiliser un registre en réservant une page par client 
1. Inscrivez la date dans la première colonne. 
2. Inscrivez la nature de l’opération dans la deuxième colonne 
3. Indiquez dans la troisième colonne la valeur des marchandises. 
4. Mentionnez la somme payée par le client dans la quatrième colonne. 
5. Inscrivez dans la cinquième colonne la somme totale que le client doit payer. 
6. Faire signer le client au moment de l’accord de crédit et à chaque fois qu’il vient payer une partie.


	COMPTE CLIENT

	Nom du client:………………………………………………………………………………………

	Adresse: ………………………………………………………………….………………

	Tel : .......................................................................................................................................

	Limite de crédit: ………………………………………………………………………………………

	Délai limite de paiement: …………………………………………………………………………

	DATE
	Libellé
	Montant total
	Montant payé
	Reste à payer
	Signature

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Le compte client vous permet de savoir :
-     Quels clients vous doivent de l’argent ;
-     Combien chaque client vous doit ;
-     Quels clients vous payent à temps.
Le compte client vous permet d’éviter les désaccordes avec les clients et vous permet également de relancer les clients qui ne payent pas à temps.
· [bookmark: _Toc94005506]CAS PRATIQUE : Compte client 
L’entreprise DJIGUI tient un atelier de menuiserie à Médina Chérif.
Avec son client DIALLO qui est en train de construire un hôtel, elle a réalisé des opérations au mois de Mai 2021. 
Elle détient les informations suivantes :
-     Adresse du client : Médina Chérif, Rue de RTS, téléphone 77 154 23 78 ;
-     Limite de crédit 300 000 FCFA ;
-     Date limite de paiement du crédit le 30 du mois ;
-     Vente à crédit de 15 portes à 35 000 FCFA la porte, le 02 mai ;
-     Le 06 mai, DIALLO a payé 300 000 FCFA ; 
-    Le 09 mai, DIALLO a fait un achat de 25 fenêtres à 17 000 FCFA la fenêtre. Le même jour il règle 150 000 FCFA.
L’Entreprise DJIGUI se pose la question de savoir :
1.   Quelle est la situation de crédit de DIALLO dans son atelier ?
2.   Est-ce qu’elle a dépassé sa limite de crédit ?
3.   Quel est le montant à recouvrer avant le 30 du mois ?
Solution
	COMPTE CLIENT

	Nom du client : 

	Adresse : 

	Tel : 

	Limite de crédit : 

	Délai limite de paiement : 

	

	DATE
	Libellé
	Montant total
	Montant payé
	Reste à payer
	Signature

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



V. LA GESTION DES APPROVISIONNEMENTS ET DU STOCK 
L’approvisionnement correspond à l’ensemble des opérations de commande et de réception de matériel, d’intrants… de l’entreprise.
Le stock quant à lui correspond à l’activité de mis au magasin des approvisionnements (matériel, intrants…)
· Les outils de gestion des approvisionnements et du stock
· Bon de commande
	Nom de la structure : 
                                                                                           Date ……………………………………

Nom et adresse du fournisseur : 



	Désignation
	Quantité
	P.U.
	Montant Total

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Total
	
	
	

	
Conditions de paiement ……………………………..


SIGNATURE

La/le gérant(e) 




· Exercice pratique :
A déterminer
· Bon de réception
	Nom de l’entreprise :

                                                               Bon de Réception N°………………………..
                                                                                                                                     
                                                                                                                       Date :……………….

Je soussigné M/Mme …………………………………………….chargé(e) du stock déclare avoir reçu de M/Mme ……………………………………………………...chargé(e) des approvisionnements 

Nature…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

SIGNATURE



Le/la chargé(e) du stock







· Bon de sortie
Nom de l’entreprise :

                                                                   Bon de Sortie N°………………………..
                                                                                                                                     
                                                                                                                       Date :……………….

Je soussigné M/Mme …………………………………………….chargé(e) du stock déclare avoir autorisé(e) la sortie de :
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Objet :
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

SIGNATURE
Le/la chargé(e) du stock                                                                                   Le Responsable



· Exercice pratique
A déterminer






· Fiche de stock
Nom de l’article : …………………………….	Prix unitaire :…………………………….
	
DATE
	
DESIGNATION
	
QUANTITE
	
OBSERVATION


	
	
	Entrées
	Sorties
	Solde
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


· Evaluation diagnostique POST-formation 
Le formateur lit une compétence énumérée dans la colonne de gauche. 
Les bénéficiaires font leur choix dans la partie supérieure (en pensant à soi-même), dites quel point représente le mieux votre situation en cochant la case correspondante dans chaque colonne.  À la fin de ce module, nous répéterons cette évaluation
	            Mon expérience



Connaissances, 
compétences 
 capacités
	1. Je n'ai aucune connaissance à ce sujet
	2. J'ai peu de connaissances à ce sujet
	3. J'ai quelques connaissances à ce sujet
	4. J'ai assez de connaissances et d’expériences
	5. J'ai beaucoup de connaissances et d’expériences

	Qu’est-ce que c’est le marketing ? définition et
importance.

	
	
	
	
	

	Comment définir l’étude de marche

	
	
	
	
	

	Le marketing mix, qu’est-ce que c’est ?

	
	
	
	
	

	L’approvisionnement


	
	
	
	
	

	Les outils de gestion des approvisionnements 

	
	
	
	
	

	Gestion des stocks

	
	
	
	
	

	Les outils de gestion de stock et des approvisionnements

	
	
	
	
	

	Calculer un coût

	
	
	
	
	

	Tenir une comptabilité simplifiée dans mon entreprise

	
	
	
	
	

	Etablir un budget prévisionnel

	
	
	
	
	

	La gestion des approvisionnements et du stock
	
	
	
	
	

	Les outils de gestion des approvisionnements et du stock
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