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LISTE DES COMPETENCES

COMPTABILITE (5231)

CODE LISTE DES COMPETENCES

461024 | Rechercher et échanger de 'information

461034 | Produire des tableaux et des graphiques

461042 | Calculer et préparer des pieces justificatives

461054 | Effectuer la mise en page de la correspondance liée a la comptabilité
461066 | Rédiger en francais de la correspondance liée a la comptabilité

461074 | Traiter les pieces justificatives de différents types d’entreprises

461083 | Gérer I'encaisse

461093 | Utiliser I'information relative a la 1égislation des affaires

461102 | Interagir dans des situations professionnelles variées

461115 | Communiquer en anglais dans un contexte de comptabilité

461122 | Produire les paies

461134 | Rédiger et disposer de la correspondance anglaise liée a la comptabilité
461144 | Organiser et traiter les données liées aux ressources d’'une entreprise
461154 | Effectuer des taches courantes liées aux transactions avec des créditeurs et des débiteurs
461165 | Assurer l'efficience de son travail

461175 | Effectuer des calculs liés a la détermination du co(t d’un bien et d’un service
461185 | Effectuer des taches de fin de période

461195 | Effectuer des taches de fin d’année

461204 | Produire la déclaration de revenus d’un particulier

461213 | Implanter un systéme comptable




Rechercher et échanger de I'information 461024
- Je suis Je suis J’ai besoin
DESCRIPTION DE LA COMPETENCE capable incapable de précisions

1 |Rechercher des données liées a la comptabilité
dans Internet :

— organiser les adresses des sites souvent con-
sultés (favoris, signets);

— télécharger des fichiers;

— déterminer des paramétres d’impression.

2 |Transmettre des messages par courriel a plusieurs
destinataires.

3 | Joindre des fichiers a un message.

4 | Classer les messages dans la boite de réception.

5 |Compresser et décompresser des fichiers joints.

Conditions de reconnaissance

l (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

I (CR-2) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE

EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-3) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION




Rechercher et échanger de I'information (suite) 461024

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence RECHERCHER ET ECHANGER DE L’INFORMATION peut
étre reconnue en présentant un document officiel établi a votre nom qui com-
prend les éléments suivants :

— le nom de l'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la for-
mation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la des-
cription du contenu de la formation suivie.

Si, aprés étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la compé-
tence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer une autre
condition de reconnaissance.

CR-2 — La compétence RECHERCHER ET ECHANGER DE L’'INFORMATION peut
étre reconnue dans votre milieu de travail a la suite de la réalisation d’une tache.
Cette tache portera sur la recherche de données dans Internet, I'impression des
résultats, le téléchargement d’'un fichier, 'organisation des sites dans les favoris
ou les signets ainsi que I'envoi et la réception de courriels avec piéce jointe
compressée.

CR-3 — La compétence RECHERCHER ET ECHANGER DE L’INFORMATION peut
étre reconnue en établissement de formation a la suite de la réalisation d’'une
tache. Cette tache portera sur la recherche de données dans Internet,
limpression des résultats, le téléchargement d’un fichier, 'organisation des sites
dans les favoris ou les signets ainsi que I'envoi et la réception de courriels avec
piéce jointe compressee.




Produire des tableaux et des graphiques 461034
DESCRIPTION DE LA COMPETENCE g;pzlé'; inJCeaZ:{je d;’;'r pesoin

A Iaide d’un chiffrier électronique :

1

Saisir des données en utilisant des fonctions (copie,
série de données, etc.).

En vue de présenter un document (recherche, rempla-
cement, etc.), modifier :

— le contenu des cellules (déplacement, etc.);

— le format des cellules (police, monétaire, etc.);

— le format des colonnes et des lignes (ajout, largeur,
etc.);

— l'ordre des données (tri).

Créer des formules incluant des :

— opérateurs mathématiques (addition, multiplication,
etc.);

— valeurs absolues (référence de cellules).

Utiliser des fonctions intégrées de calcul :
— statistique (maximum, minimum, moyenne);
— financier (intéréts, remboursement d’emprunt, etc.);

— logique (si, et, ou, etc.);

— de recherche et d’extraction de données (filtre éla-
boré).

]

L]

]

Etablir des liens entre plusieurs :
— feuilles de travail;

— fichiers de travail.

Créer un graphique a partir de données.

Définir des parameétres pour imprimer un document
(données, graphiques, etc.).




Produire des tableaux et des graphiques (suite) 461034

Conditions de reconnaissance

I (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

I (CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN

SPECIALISTE EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-3) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN
SPECIALISTE EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

(CR-4) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-5) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence PRODUIRE DES TABLEAUX ET DES GRAPHIQUES peut
étre reconnue en présentant un document officiel établi a votre nom qui com-
prend les éléments suivants :

— le nom de I'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’'une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la for-
mation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la des-
cription du contenu de la formation suivie.

Si, apres étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la compé-
tence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer une autre
condition de reconnaissance.




Produire des tableaux et des graphiques (suite) 461034

Explication des conditions de reconnaissance

CR-2 — La compétence PRODUIRE DES TABLEAUX ET DES GRAPHIQUES peut
étre reconnue a la suite :
— de la présentation d’'un document fait a I'aide d’'un tableur portant sur la mise

en forme d’un chiffrier électronique, I'utilisation d’un filtre élaboré, la création
de formules avec fonctions statistiques et opérateurs mathématiques ainsi

que la production d’'un graphique;

ET

— d’une tache dans votre milieu de travail portant sur la modification d’'un chif-
frier électronique, la création de formules avec fonctions intégrées et valeurs
absolues ainsi que la création de liens entre deux fichiers.

CR-3 — La compétence PRODUIRE DES TABLEAUX ET DES GRAPHIQUES peut
étre reconnue a la suite :

— de la présentation d’'un document fait a I'aide d’un tableur portant sur la mise
en forme d’un chiffrier électronique, I'utilisation d’un filtre élaboré, la création
de formules avec fonctions statistiques et opérateurs mathématiques ainsi
que la production d’'un graphique;

ET

— d’une tache réalisée en établissement de formation portant sur la modification
d’un chiffrier électronique, la création de formules avec fonctions intégrées et
valeurs absolues ainsi que la création de liens entre deux fichiers.

CR-4 — La compétence PRODUIRE DES TABLEAUX ET DES GRAPHIQUES peut
étre reconnue dans votre milieu de travail a la suite de la réalisation d’'une tache.
Cette tache portera sur la modification et la mise en forme d’un chiffrier électro-
nique, l'utilisation d’un filtre élaboré, la création de formules avec fonctions inté-
grées, opérateurs mathématiques et valeurs absolues, la création de liens entre
deux fichiers ainsi que la production d’'un graphique.

CR-5 — La compétence PRODUIRE DES TABLEAUX ET DES GRAPHIQUES peut
étre reconnue en établissement de formation a la suite de la réalisation d’une
tache. Cette tache portera sur la modification et la mise en forme d’'un chiffrier
électronique, l'utilisation d'un filtre élaboré, la création de formules avec fonc-
tions intégrées, opérateurs mathématiques et valeurs absolues, la création de
liens entre deux fichiers ainsi que la production d’un graphique.




Calculer et préparer des pieces justificatives 461042

Je suis Je suis J’ai besoin

DESCRIPTION DE LA COMPETENCE capable incapable de précisions

1 |Préparer des piéces justificatives pour le :

— service des comptes clients (par exemple : bon
de commande, bon de livraison, facture, note
de crédit ou paiement);

— service des comptes fournisseurs (par
exemple : bon de commande, bon de livraison,
facture, note de crédit, paiement ou escompte).

2 |A raide d'une calculatrice commerciale, de logi-
ciels ou des deux, calculer des :

— piéces justificatives (par exemple : bon de com-
mande ou factures);

— escomptes;

— paiements.

3 |A rlaide d’une calculatrice commerciale ou d’un
tableur, calculer des intéréts :

— simples;

— COmposeés.

4 | Convertir des paiements en devises étrangeéres.

5 |A laide d’un tableur ou d'un logiciel comptable,
préparer un tableau d’amortissement d’emprunt.




Calculer et préparer des pieces justificatives (suite) 461042

Conditions de reconnaissance

I (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

I (CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN

SPECIALISTE EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-3) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN
SPECIALISTE EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

(CR-4) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-5) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence CALCULER ET PREPARER DES PIECES JUSTIFICATIVES
peut étre reconnue en présentant un document officiel établi a votre nom qui com-
prend les éléments suivants :

— le nom de I'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’'une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la forma-
tion réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la description
du contenu de la formation suivie.

Si, apres étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la compé-
tence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer une autre
condition de reconnaissance.




Calculer et préparer des pieces justificatives (suite) 461042

Explication des conditions de reconnaissance

CR-2 — La compétence CALCULER ET PREPARER DES PIECES JUSTIFICATIVES
peut étre reconnue a la suite de la présentation d’un travail et de la réalisation
d’'une tache dans votre milieu de travail portant sur :

— la préparation de piéces justificatives (par exemple : facture, bon de com-
mande ou paiement);

— le calcul d'un solde a payer;

— le calcul d’intéréts sur un placement et sur un paiement en retard;
— la conversion d’une devise étrangeére;

— la préparation d’'un tableau d’amortissement d’emprunt.

Les détails sur le travail a présenter seront précisés par la ou le spécialiste de con-
tenu au moment de I'entrevue de validation.

CR-3 — La compétence CALCULER ET PREPARER DES PIECES JUSTIFICATIVES
peut étre reconnue a la suite de la présentation d'un travail et de la réalisation
d'une tache en établissement de formation portant sur :

— la préparation de pieces justificatives (par exemple : facture, bon de com-
mande ou paiement);

— le calcul d'un solde a payer;

— le calcul d'intéréts sur un placement et sur un paiement en retard;
— la conversion d’une devise étrangére;

— la préparation d’'un tableau d’amortissement d’emprunt.

Les détails sur le travail a présenter seront précisés par la ou le spécialiste de con-
tenu au moment de I'entrevue de validation.

CR-4 — La compétence CALCULER ET PREPARER DES PIECES JUSTIFICATIVES
peut étre reconnue dans votre milieu de travail a la suite de la réalisation d’une
tache. Cette tache portera sur :

— la préparation de piéces justificatives (par exemple : facture, bon de com-
mande ou paiement);

— le calcul d'un solde a payer;

— le calcul d'intéréts sur un placement et sur un paiement en retard,;
— la conversion d’'une devise étrangére;

— la préparation d’'un tableau d’amortissement d’emprunt.




Calculer et préparer des pieces justificatives (suite) 461042

Explication des conditions de reconnaissance

CR-5 — La compétence CALCULER ET PREPARER DES PIECES JUSTIFICATIVES
peut étre reconnue en établissement de formation a la suite de la réalisation d’une
tache. Cette tache portera sur :

— la préparation de piéces justificatives (par exemple : facture, bon de com-
mande ou paiement);

— le calcul d'un solde a payer;

— le calcul d'intéréts sur un placement et sur un paiement en retard;
— la conversion d’une devise étrangére;

— la préparation d’'un tableau d’amortissement d’emprunt.




Effectuer la mise en page de la correspondance 461054
liée a la comptabilité

Je suis Je suis J’ai besoin

DESCRIPTION DE LA COMPETENCE capable incapable de précisions

A I'aide d’un logiciel de traitement de texte et d’un logiciel de correction orthographique et
grammaticale :

1 |Saisir et mettre en page, a partir d’'un texte exis-
tant, de la correspondance liée a la comptabilité
(lettre de recouvrement, etc.).

2 |Insérer dans un document des données provenant
d’'un autre logiciel (image, tableau, etc.).

3 | Préparer une enveloppe pour I'expédition.

4 | Définir des parameétres d’'impression (en-téte, pied
de page, etc.).

5 |Effectuer la sauvegarde d’'un texte.

Conditions de reconnaissance

l (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

(CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN
SPECIALISTE EN MILIEU DE TRAVAIL

I (CR-3) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN

SPECIALISTE EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

(CR-4) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN MILIEU DE TRAVAIL

I (CR-5) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE

EN ETABLISSEMENT DE FORMATION




Effectuer la mise en page de la correspondance 461054
liee a la comptabilité (suite)

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence EFFECTUER LA MISE EN PAGE DE LA CORRESPON-
DANCE LIEE A LA COMPTABILITE peut étre reconnue en présentant un docu-
ment officiel établi & votre nom qui comprend les éléments suivants :

— le nom de I'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la for-
mation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la des-
cription du contenu de la formation suivie.

Si, apres étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la compé-
tence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer une autre
condition de reconnaissance.

CR-2 - La Compétgnce EFFECTUER LA MISE EN PAGE DE LA CORRESPON-
DANCE LIEE A LA COMPTABILITE peut étre reconnue a la suite :

— de la présentation d’'une lettre d’affaires réalisée a I'aide d’un logiciel de trai-
tement de texte respectant les régles de disposition selon les normes de
I'Office québécois de la langue francgaise;

ET

— d’une tache réalisée dans votre milieu de travail portant sur les regles de dis-
position d’une enveloppe ainsi que linsertion d’'un tableau en provenance
d’un chiffrier électronique.




Effectuer la mise en page de la correspondance 461054
liee a la comptabilité (suite)

Explication des conditions de reconnaissance

CR-3 — La compétence EFFECTUER LA MISE EN PAGE DE LA CORRESPON-
DANCE LIEE A LA COMPTABILITE peut étre reconnue a la suite :

— de la présentation d’une lettre d’affaires réalisée a I'aide d’un logiciel de trai-
tement de texte respectant les régles de disposition selon les normes de
I'Office québécois de la langue francaise;

ET

— d’une tache réalisée en établissement de formation portant sur les régles de
disposition d’'une enveloppe ainsi que l'insertion d’un tableau en provenance
d’un chiffrier électronique.

CR-4— La compétence EFFECTUER LA MISE EN PAGE DE LA CORRESPON-
DANCE LIEE A LA COMPTABILITE peut étre reconnue dans votre milieu de
travail a la suite de la réalisation d'une tache. Cette tache portera sur
I'application des régles de disposition pour une lettre d’affaires et une enveloppe
ainsi que l'insertion d’'un tableau en provenance d’un chiffrier électronique.

CR-5- La compétence EFFECTUER LA MISE EN PAGE DE LA CORRESPON-
DANCE LIEE A LA COMPTABILITE peut étre reconnue en établissement de
formation a la suite de la réalisation d’'une tache. Cette tdche portera sur
I'application des regles de disposition pour une lettre d’affaires et une enveloppe
ainsi que l'insertion d’un tableau en provenance d’un chiffrier électronique.




Rédiger en francais de la correspondance liee

a la comptabilité

461066

Je suis

DESCRIPTION DE LA COMPETENCE capable

Je suis
incapable

J’ai besoin
de précisions

A I'aide d’un logiciel de traitement de texte et d’un logiciel de correction orthographique et
grammaticale :

1 |Composer, en francais, un court texte lié a la
comptabilité (par exemple : note de service ou de-
mande de renseignements).

2 |Corriger l'orthographe et la grammaire dans un

texte en utilisant des correcteurs et des manuels
de référence (par exemple : dictionnaires ou
grammaires).

Conditions de reconnaissance

I (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

I (CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE ET ENTRETIEN

(CR-3) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE

I EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-4) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION




Rédiger en francais de la correspondance liée 461066
a la comptabilité (suite)

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence REDIGER EN FRANCAIS DE LA CORRESPONDANCE LIEE A
LA COMPTABILITE peut étre reconnue en présentant un document officiel établi
a votre nom qui comprend les éléments suivants :

— le nom de 'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— e titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’'une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la for-
mation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la des-
cription du contenu de la formation suivie.

Si, aprés étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la compé-
tence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer une autre
condition de reconnaissance.

CR-2 — La compétence REDIGER EN FRANCAIS DE LA CORRESPONDANCE LIEE A
LA COMPTABILITE peut étre reconnue a la suite :

— de la présentation d’une lettre d’affaires;
ET

— d’un entretien portant sur la rédaction d’une lettre d’un autre type et sur la vérifi-
cation de diverses régles d’écriture de la langue frangaise.

CR-3 - La compétence REDIGER EN FRANCAIS DE LA CORRESPONDANCE LIEE A
LA COMPTABILITE peut étre reconnue a la suite de la réalisation d’'une tache
dans votre milieu de travail portant sur la rédaction d’'une lettre d’affaires.

CR-4 — La compétence REDIGER EN FRANCAIS DE LA CORRESPONDANCE LIEE A
LA COMPTABILITE peut étre reconnue a la suite de la réalisation d’'une tache en
établissement de formation portant sur la rédaction d’'une lettre d’affaires.




Traiter les pieces justificatives de différents 461074
types d’entreprises
DESCRIPTION DE LA COMPETENCE gng‘f)'; mJCea;:E'l . dg;'r pesoin

Manuellement :

1 |Répartir les montants des piéces justificatives
(ventiler).

2 |Déterminer les comptes a imputer a partir d’'un
plan comptable.

3 | Effectuer des écritures au journal général.

4 Effectuer le report d’écritures au grand livre géné-
ral.

5 | Rédiger une balance de vérification.

6 | Effectuer des écritures de correction.

Conditions de reconnaissance

l (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

l (CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE ET ENTRETIEN

EN MILIEU DE TRAVAIL

I (CR-3) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE

(CR-4) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION




Traiter les pieces justificatives de différents 461074
types d’entreprises (suite)

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence TRAITER LES PIECES JUSTIFICATIVES DE DIFFE-
RENTS TYPES D'’ENTREPRISES peut étre reconnue en présentant un do-
cument officiel établi & votre nom qui comprend les éléments suivants :

— le nom de I'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la
formation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la
description du contenu de la formation suivie.

Si, apres étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la
compétence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer
une autre condition de reconnaissance.

CR-2 — La compétence TRAITER LES PIECES JUSTIFICATIVES DE DIFFE-
RENTS TYPES D’ENTREPRISES peut étre reconnue a la suite :

— de la présentation d’un travail portant sur :

- l'enregistrement des écritures au journal général et des écritures de
correction;

- le report d’écritures au grand livre général;

- la transcription des soldes dans la balance de vérification;

ET

— d’un entretien portant sur le travail présenté.




Traiter les pieces justificatives de différents 461074
types d’entreprises (suite)

Explication des conditions de reconnaissance

CR-3 — La compétence TRAITER LES PIECES JUSTIFICATIVES DE DIFFE-
RENTS TYPES D’ENTREPRISES peut étre reconnue a la suite de la réali-
sation d’'une tache dans votre milieu de travail portant sur :

— lenregistrement des écritures au journal général et des écritures de cor-
rection;

— le report d’écritures au grand livre général,

— latranscription des soldes dans la balance de vérification.

CR-4 — La compétence TRAITER LES PIECES JUSTIFICATIVES DE DIFFE-
RENTS TYPES D'’ENTREPRISES peut étre reconnue a la suite de la réali-
sation d'une tache en établissement de formation portant sur :

— lenregistrement des écritures au journal général et des écritures de cor-
rection;

— le report d’écritures au grand livre général,

— latranscription des soldes dans la balance de vérification.




Gérer I’encaisse

461083

DESCRIPTION DE LA COMPETENCE

Je suis
capable

Je suis
incapable

J’ai besoin
de précisions

A I’aide d’un tableur ou d’un logiciel comptable :

1 | Effectuer un rapprochement bancaire (conciliation).

2 |Préparer un budget de caisse (suivi de liquidité, flux
de trésorerie).

Manuellement ou a I’aide d’un logiciel :

3 |Préparer un registre de petite caisse.

4 | Préparer un bordereau de dépét bancaire.

5 Préparer un chéque de renflouement de la petite
caisse.

6 |Effectuer les écritures au journal général a partir

d’'un plan comptable pour un :
— dépbt bancaire;
— rapprochement bancaire (conciliation);

— renflouement de la petite caisse.

Conditions de reconnaissance

l (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

(CR-2) LETTRE D’UN EMPLOYEUR ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN
SPECIALISTE EN MILIEU DE TRAVAIL

SPECIALISTE EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

I (CR-3) LETTRE D’UN EMPLOYEUR ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN

(CR-4) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN
SPECIALISTE EN MILIEU DE TRAVAIL

SPECIALISTE EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

I (CR-5) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN

EN MILIEU DE TRAVAIL

I (CR-6) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE

| (CR-7) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE

EN ETABLISSEMENT DE FORMATION




Gérer I’encaisse (suite) 461083

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence GERER L’ENCAISSE peut étre reconnue en présentant
un document officiel établi a votre nom qui comprend les éléments suivants :

— le nom de I'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la
formation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la
description du contenu de la formation suivie.

Si, aprés étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la
compétence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer
une autre condition de reconnaissance.

CR-2 — La compétence GERER L’ENCAISSE peut étre reconnue a la suite :

— de la présentation d’une lettre a en-téte de I'entreprise, signée par la per-
sonne responsable, qui décrit les taches que vous effectuez ou avez ef-
fectuées concernant la gestion de I'encaisse. Cette lettre doit contenir les
éléments exigés pour la reconnaissance de la compétence;

ET

— d’une tache réalisée dans votre milieu de travail portant sur :
- la préparation d’'un budget de caisse;

- I'établissement d’un registre de petite caisse, son écriture s’y rattachant
et 'émission d’un chéque de renflouement.

CR-3 — La compétence GERER L’ENCAISSE peut étre reconnue a la suite :

— de la présentation d’une lettre a en-téte de I'entreprise, signée par la per-
sonne responsable, qui décrit les taches que vous effectuez ou avez ef-
fectuées concernant la gestion de I'encaisse. Cette lettre doit contenir les
éléments exigés pour la reconnaissance de la compétence;

ET

— d’une tache réalisée en établissement de formation portant sur :
- la préparation d’'un budget de caisse;

- l'établissement d’'un registre de petite caisse, son écriture s’y rattachant
et 'émission d’un chéque de renflouement.




Gérer I’encaisse (suite) 461083

Explication des conditions de reconnaissance

CR-4 — La compétence GERER L’ENCAISSE peut étre reconnue a la suite :

— de la présentation d’un travail portant sur :
- I'établissement d’'un rapprochement bancaire et les écritures s’y rattachant;
- la préparation d’'un bordereau de dépét et les écritures s’y rattachant;

ET

— d’une tache réalisée dans votre milieu de travail portant sur :
- la préparation d’'un budget de caisse;

- l'établissement d’un registre de petite caisse, son écriture s’y rattachant et
I'émission d’un chéque de renflouement.

CR-5 — La compétence GERER L’ENCAISSE peut étre reconnue a la suite :

— de la présentation d’un travail portant sur :
- l'établissement d’'un rapprochement bancaire et les écritures s’y rattachant;
- la préparation d’'un bordereau de dépét et les écritures s’y rattachant;

ET

— d’une tache réalisée en établissement de formation portant sur :
- la préparation d’'un budget de caisse;

- l'établissement d’un registre de petite caisse, son écriture s’y rattachant et
I'’émission d’'un chéque de renflouement.

CR-6 — La compétence GERER L’ENCAISSE peut étre reconnue a la suite de la réali-
sation d’'une tache en milieu de travail portant sur :
— l'établissement d’un rapprochement bancaire et les écritures s’y rattachant;
— la préparation d’'un budget de caisse;

— I'établissement d’un registre de petite caisse, son écriture s’y rattachant et
I'émission d’'un chéque de renflouement;

— la préparation d’'un bordereau de dép6ét et les écritures s’y rattachant.

CR-7 — La compétence GERER L’ENCAISSE peut étre reconnue a la suite de la réali-
sation d’'une tache en établissement de formation portant sur :
— [I'établissement d’un rapprochement bancaire et les écritures s’y rattachant;
— la préparation d’'un budget de caisse;

— I'établissement d’un registre de petite caisse, son écriture s’y rattachant et
I'émission d’'un chéque de renflouement;

— la préparation d’'un bordereau de dépét et les écritures s’y rattachant.




Utiliser I'information relative a la législation des affaires 461093

Je suis Je suis J’ai besoin

DESCRIPTION DE LA COMPETENCE capable incapable de précisions

A I'aide d’un logiciel de traitement de texte :

1 |Déterminer les lois qui s’appliquent a une situation
de travail donnée (par exemple : lors d’'un accident
de travail, la Loi sur les accidents de travail et les
maladies professionnelles).

2 | Décrire les différents types de recours possibles.

3 |Décrire les démarches a effectuer selon le cas
présenté.

4 | Remplir les différents formulaires.

5 |Déterminer les délais prescrits au regard de diffé-
rentes situations (par exemple : pour les heures
supplémentaires non payées, un délai de un an en
remplissant le formulaire de réclamation Plainte
pécuniaire).

Conditions de reconnaissance

l (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

I (CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE ET ENTRETIEN

(CR-3) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION




Utiliser I'information relative a la législation des affaires 461093
(suite)

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence UTILISER L'INFORMATION RELATIVE A LA LEGISLA-
TION DES AFFAIRES peut étre reconnue en présentant un document offi-
ciel établi a votre nom qui comprend les éléments suivants :

— le nom de I'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’'une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la
formation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la
description du contenu de la formation suivie.

Si, apres étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la
compétence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer
une autre condition de reconnaissance.

CR-2 — La compétence UTILISER L'INFORMATION RELATIVE A LA LEGISLA-
TION DES AFFAIRES peut étre reconnue a la suite :

— de la présentation d’'un travail portant sur une situation vécue dans votre
milieu de travail ou pour laquelle vous avez da faire des démarches;

ET

— d’un entretien portant sur :
- laloi se rattachant a la situation;
- les recours possibles, les démarches effectuées et les délais;
- le formulaire utilisé et rempli.

CR-3 — La compétence UTILISER L'INFORMATION RELATIVE A LA LEGISLA-
TION DES AFFAIRES peut étre reconnue a la suite de la réalisation d’'une
tache en établissement de formation portant sur une mise en situation dans
laguelle il faudra :

— choisir la loi s’y rattachant;
— décrire les recours possibles et les démarches a effectuer;

— remplir les formulaires en respectant les délais prescrits.




Interagir dans des situations professionnelles variées 461102
, o eul o eul o basol
DESCRIPTION DE LA COMPETENCE c:pzlélfé inceaE:L)Sle 0 ;'re gzj’(;'gs

1 |Reconnaitre mes points forts et mes points faibles
en matiére de communication dans des situations
de vie professionnelle.

2 | Déterminer les moyens que je prends pour amélio-
rer ma fagcon de communiquer avec mes collegues
de travail et avec la clientele.

3 |Evaluer mes attitudes et mes comportements au
sein d’'une équipe de travail.

4 |Déterminer les moyens que je prends pour ré-
soudre des probléemes dans des situations de tra-
vail tendues.

Conditions de reconnaissance

I (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

I (CR-2) ENTRETIEN

l (CR-3) PRODUCTION PERSONNELLE

Explication des conditions de reconnaissance

— le titre de la formation et la date;
— le nombre d’heures de la formation;

une autre condition de reconnaissance.

— une preuve de réussite de la formation;
— la signature d’'une personne autorisée.

CR-1 - La Compétepce INTERAGIR DANS DES SITUATIONS PROFESSION-
NELLES VARIEES peut étre reconnue en présentant un document officiel
établi a votre nom qui comprend les éléments suivants :

— le nom de I'organisme ou de I'établissement d’enseignement;

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la
formation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la
description du contenu de la formation suivie.

Si, apres étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la
compétence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer




Interagir dans des situations professionnelles variées 461102
(suite)

Explication des conditions de reconnaissance

CR-2 — La compétence INTERAGIR DANS DES SITUATIONS
PROFESSIONNEL-LES VARIEES peut étre reconnue a la suite d’un
entretien portant sur la communication. Un document d’'information sera mis
a votre disposition.

CR-3 - La compétence INTERAGIR DANS DES SITUATIONS
PROFESSIONNEL-LES VARIEES peut étre reconnue a la suite de la
présentation production personnelle portant sur la communication, lequel
sera effectué en vous référant a vos expériences de travail. Un document
d’information sera mis a votre disposition.




Communiquer en anglais dans un contexte de 461115
comptabilité
- Je suis Je suis J’ai besoin
DESCRIPTION DE LA COMPETENCE capable incapable de précisions

1 |Se servir de la langue anglaise pour répondre a
des demandes de renseignement provenant de
clients, de fournisseurs, etc. (par exemple : rensei-
gnements sur une commande ou sur un produit).

2 |Se servir de la langue anglaise pour répondre a
des plaintes adressées par des clients, des four-
nisseurs, etc. (par exemple : une erreur de factura-
tion).

Conditions de reconnaissance

l (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-3) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

I (CR-2) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE

Explication des conditions de reconnaissance

établi a votre nom qui comprend les éléments suivants :

— le nom de I'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’'une personne autorisée.

CR-1 — La compétence COMMUNIQUER EN ANGLAIS DANS UN CONTEXTE
DE COMPTABILITE peut étre reconnue en présentant un document officiel

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la
formation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la
description du contenu de la formation suivie.

Si, apres étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la
compétence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer
une autre condition de reconnaissance.




Communiquer en anglais dans un contexte de 461115
comptabilité (suite)

Explication des conditions de reconnaissance

CR-2 - La competence COMMUNIQUER EN ANGLAIS DANS UN CONTEXTE
DE COMPTABILITE peut étre reconnue dans votre milieu de travail a la
suite de situations réelles dans lesquelles il faudra se servir de la langue

anglaise pour :
— répondre a une demande de renseignements;
— faire une demande auprés d’'un client ou d’un fournisseur.

CR-3 - La competence COMMUNIQUER EN ANGLAIS DANS UN CONTEXTE
DE COMPTABILITE peut étre reconnue en établissement de formation a la
suite de mises en situation dans lesquelles il faudra se servir de la langue

anglaise pour :
— répondre a une demande de renseignements;
— faire une demande auprés d’'un client ou d’un fournisseur.




Produire les paies 461122
- Je suis Je suis J’ai besoin
DESCRIPTION DE LA COMPETENCE capable incapable de précisions

Manuellement :

1 |Calculer des salaires nets.

2 |Calculer des contributions de I'entreprise (rentes,
assurance groupe, etc.).

3 | Effectuer des écritures pour les frais de salaires et

pour le versement des salaires.

A I’aide d’un logiciel comptable :

4

Effectuer des écritures pour les frais de salaires et
pour le versement des salaires.

Effectuer des écritures de correction.

Conditions de reconnaissance

l (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

(CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN

SPECIALISTE EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-3) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN
SPECIALISTE EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

(CR-4) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-5) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION




Produire les paies (suite) 461122

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence PRODUIRE LES PAIES peut étre reconnue en présentant
un document officiel établi a votre nom qui comprend les éléments suivants :

— le nom de l'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la
formation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la
description du contenu de la formation suivie.

Si, aprés étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la
compétence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer
une autre condition de reconnaissance.

CR-2 — La compétence PRODUIRE LES PAIES peut étre reconnue a la suite de la
présentation d’un travail et de la réalisation d’une tadche dans votre milieu de
travail portant sur :

— le calcul des salaires, des déductions a la source et des contributions de
'employeur;

— I'émission des paiements liés aux salaires;

— les écritures de correction liées au paiement des salaires.

Les détails sur le travail a présenter seront précisés par la ou le spécialiste
de contenu au moment de I'entrevue de validation.

CR-3 — La compétence PRODUIRE LES PAIES peut étre reconnue a la suite de la
présentation d’un travail et de la réalisation d’'une tache en établissement de
formation portant sur :

— le calcul des salaires, des déductions a la source et des contributions de
'employeur;

— I'émission des paiements liés aux salaires;

— les écritures de correction liées au paiement des salaires.

Les détails sur le travail a présenter seront précisés par la ou le spécialiste
de contenu au moment de I'entrevue de validation.




Produire les paies (suite) 461122

Explication des conditions de reconnaissance

CR-4 — La compétence PRODUIRE LES PAIES peut étre reconnue dans votre
milieu de travail a la suite de la réalisation d’une tache portant sur :

— le calcul des salaires, des déductions a la source et des contributions
de I'employeur;

— [I'émission des paiements liés aux salaires et aux remises de déduction
a la source;

— les écritures de correction liées au paiement des salaires.

CR-5—-La compétence PRODUIRE LES PAIES peut étre reconnue en
établissement de formation a la suite de la réalisation d’'une tache portant
sur :

— le calcul des salaires, des déductions a la source et des contributions
de I'employeur;

— I'émission des paiements liés aux salaires et aux remises de déduction
a la source;

— les écritures de correction liées au paiement des salaires.




Rédiger et disposer de la correspondance anglaise 461134
liée a la comptabilité
. Je sui Je sui Jai besoi
DESCRIPTION DE LA COMPETENCE C;Z‘g‘; mcea;:'tf'le de S'ref.iﬁ!'ﬁs

A l'aide d’un logiciel de traitement de texte, d’un logiciel de correction orthographique et

grammaticale, d’un dictionnaire ou d’'une grammaire :

1 | Se servir de la lange anglaise pour composer un
texte lié a la comptabilité (note de service, de-
mande de renseignements, etc.).

2 |Mettre en page une lettre rédigée en anglais (objet,
appel, etc.).

3 | Corriger l'orthographe et la grammaire dans un
texte rédigé en anglais en utilisant des manuels de
référence.

Conditions de reconnaissance

l (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

l (CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE ET ENTRETIEN

| (CR-3) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE

EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-4) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION




Rédiger et disposer de la correspondance anglaise 461134
liée a la comptabilité (suite)

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence REDIGER ET DISPOSER DE LA CORRESPONDANCE
ANGLAISE LIEE A LA COMPTABILITE peut étre reconnue en présentant un
document officiel établi a votre nom qui comprend les éléments suivants :

— le nom de l'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’'une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la
formation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la
description du contenu de la formation suivie.

Si, aprés étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la
compétence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer
une autre condition de reconnaissance.

CR-2 - La compéter]ce‘REDIGER ET DISPOSER DE LA CORRESPONDANCE
ANGLAISE LIEE A LA COMPTABILITE peut étre reconnue a la suite :

— de la présentation d’'une lettre d’affaires en anglais, sans fautes, qui res-
pecte les régles de rédaction et de disposition;

ET

— d’un entretien portant sur la rédaction d’une lettre d’'un autre type et sur
la vérification de diverses régles d’écriture de la langue anglaise et de
mise en page.

CR-3 — La compétence REDIGER ET DISPOSER DE LA CORRESPONDANCE
ANGLAISE LIEE A LA COMPTABILITE peut étre reconnue a la suite de la
réalisation d’'une tache dans votre milieu de travail portant sur la rédaction
d’une lettre d’affaires en anglais.

CR-4 — La compétence REDIGER ET DISPOSER DE LA CORRESPONDANCE
ANGLAISE LIEE A LA COMPTABILITE peut étre reconnue a la suite de la
réalisation d’'une tache en établissement de formation portant sur la rédac-
tion d’'une lettre d’affaires en anglais.




Organiser et traiter les données liées aux ressources 461144
d’une entreprise

- Je suis Je suis J’ai besoin
DESCRIPTION DE LA COMPETENCE capable incapable de précisions

A I'aide d’un logiciel de base de données :

1 |Créer:

— la structure des tables de données;

— des formulaires.

Modifier des données en mode feuilles de don-
nées.

3 | Effectuer des requétes :

— aplusieurs tables;

— avec champs calculés.

4 | Produire des rapports (états) incluant des :

— regroupements;

— calculs.

5 | Définir les paramétres pour imprimer un document.

Conditions de reconnaissance

l (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

(CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN

SPECIALISTE EN MILIEU DE TRAVAIL
(CR-3) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN
SPECIALISTE EN ETABLISSEMENT DE FORMATION
(CR-4) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN MILIEU DE TRAVAIL
(CR-5) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION




Organiser et traiter les données liées aux ressources 461144
d’une entreprise (suite)

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence ORGANISER ET TRAITER LES DONNEES LIEES AUX
RESSOURCES D’UNE ENTREPRISE peut étre reconnue en présentant un do-
cument officiel établi a votre nom qui comprend les éléments suivants :

— le nom de I'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’'une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la for-
mation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la des-
cription du contenu de la formation suivie.

Si, apres étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la compé-
tence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer une autre
condition de reconnaissance.

CR-2 — La compétence ORGANISER ET TRAITER LES DONNEES LIEES AUX
RESSOURCES D’UNE ENTREPRISE peut étre reconnue a la suite :

— de la présentation d’'un document fait a I'aide d’'une base de données por-
tant sur la création d’une structure de table incluant plusieurs champs, une
requéte ayant des liens sur plusieurs tables ainsi que la création d’'un formu-
laire.

ET

— d’une tache dans votre milieu de travail portant sur I'insertion d’un nouveau
champ dans la structure de la table, I'extraction de données avec création
d’'un champ calculé ainsi que la création d’'un regroupement dans un rapport
(état).




Organiser et traiter les données liées aux ressources 461144
d’une entreprise (suite)

Explication des conditions de reconnaissance

CR-3 — La compétence ORGANISER ET TRAITER LES DONNEES LIEES AUX
RESSOURCES D’UNE ENTREPRISE peut étre reconnue a la suite :

— de la présentation d’'un document fait a I'aide d’une base de données portant
sur la création d’une structure de table incluant plusieurs champs, une re-
quéte ayant des liens sur plusieurs tables ainsi que la création d’un formu-
laire;

ET

— d’une tache réalisée en établissement de formation portant sur l'insertion
d’'un nouveau champ dans la structure de la table, I'extraction de données
avec création d’'un champ calculé ainsi que la création d’un regroupement
dans un rapport (état).

CR-4 — La compétence ORGANISER ET TRAITER LES DONNEES LIEES AUX
RESSOURCES D’UNE ENTREPRISE peut étre reconnue dans votre milieu de
travail a la suite de la réalisation d’'une tache. Cette tache portera sur la création
et la modification d’'une table et d’'un formulaire, I'extraction de données sur plu-
sieurs tables incluant la création d’'un champ calculé ainsi que la création d’un
formulaire et d’'un rapport (état) avec un regroupement.

CR-5 — La compétence ORGANISER ET TRAITER LES DONNEES LIEES AUX
RESSOURCES D'UNE ENTREPRISE peut étre reconnue en établissement de
formation a la suite de la réalisation d’'une tache. Cette tache portera sur la créa-
tion et la modification d’une table et d’'un formulaire, I'extraction de données sur
plusieurs tables incluant la création d’'un champ calculé ainsi que la création d’un
formulaire et d’'un rapport (état) avec un regroupement.




Effectuer des taches courantes liées aux transactions 461154
avec des créditeurs et des débiteurs

Je suis Je suis J’ai besoin

DESCRIPTION DE LA COMPETENCE capable incapable de précisions

Manuellement :

1 |Inscrire des données sur des fiches de suivi de
stock.

2 |Inscrire aux comptes clients les transactions liées
aux clients.

3 |Inscrire aux comptes fournisseurs les transactions
liees aux fournisseurs.

4 | Inscrire aux comptes les transactions générales.

5 | Effectuer le report des écritures.

A I'aide d’un logiciel comptable :

Inscrire aux comptes clients les transactions liées

6 .
aux clients.

7 |Inscrire aux comptes fournisseurs les transactions
liees aux fournisseurs.

8 |Inscrire aux comptes les transactions générales.

9 |Produire des rapports (ventes, achats, inventaires,
etc.).

10 | Effectuer des écritures de correction.

11 | Effectuer des copies de sécurité.

Conditions de reconnaissance

l (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

(CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN

SPECIALISTE EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-3) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN
SPECIALISTE EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

(CR-4) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-5) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION




Effectuer des taches courantes liées aux transactions 461154
avec des créditeurs et des débiteurs (suite)

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence EFFECTUER DES TACHES COURANTES LIEES AUX
TRANSACTIONS AVEC DES CREDITEURS ET DES DEBITEURS peut étre
reconnue en présentant un document officiel établi a votre nom qui com-
prend les €léments suivants :

— le nom de l'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la
formation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la
description du contenu de la formation suivie.

Si, aprés étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la
compétence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer
une autre condition de reconnaissance.

CR-2 — La compétence EFFECTUER DES TACHES COURANTES LIEES AUX
TRANSACTIONS AVEC DES CREDITEURS ET DES DEBITEURS peut étre
reconnue a la suite de la présentation d’un travail et de la réalisation d’'une
tache dans votre milieu de travail portant sur :

— le suivi des stocks;

— les écritures comptables et les écritures de correction;
— le report des écritures;

— la production de rapports;

— la copie de sécurité.

Les détails sur le travail a présenter seront précisés par la ou le spécialiste
de contenu au moment de I'entrevue de validation.




Effectuer des taches courantes liées aux transactions

avec des créditeurs et des débiteurs (suite)

461154

Explication des conditions de reconnaissance

CR-3 — La compétence EFFECTUER DES TACHES COURANTES LIEES AUX

TRANSACTIONS AVEC DES CREDITEURS ET DES DEBITEURS peut étre
reconnue a la suite de la présentation d’un travail et de la réalisation d’une
tache en établissement de formation portant sur :

— le suivi des stocks;

— les écritures comptables et les écritures de correction;

— le report des écritures;

— la production de rapports;

— la copie de sécurité.

Les détails sur le travail & présenter seront précisés par la ou le spécialiste
de contenu au moment de I'entrevue de validation.

CR-4

— La compétence EFFECTUER DES TACHES COURANTES LIEES AUX
TRANSACTIONS AVEC DES CREDITEURS ET DES DEBITEURS peut étre
reconnue a la suite de la réalisation d’une tache dans votre milieu de travail
portant sur :

— le suivi des stocks;

— les écritures comptables et les écritures de correction;
— le report des écritures;

— la production de rapports;

— la copie de sécurité.

CR-5

— La compétence EFFECTUER DES TACHES COURANTES LIEES AUX
TRANSACTIONS AVEC DES CREDITEURS ET DES DEBITEURS peut étre
reconnue a la suite de la réalisation d’'une tache en établissement de forma-
tion portant sur :

— le suivi des stocks;

— les écritures comptables et les écritures de correction;

— le report des écritures;

— la production de rapports;

— la copie de sécurité.




Assurer I'efficience de son travail 461165

- Je suis Je suis J’ai besoin
DESCRIPTION DE LA COMPETENCE capable incapable de précisions

1 | Etablir un calendrier de ses taches de travail selon
les priorités, les échéanciers, les imprévus, etc.

2 |Atteindre une vitesse de vingt mots a la minute
pendant trois minutes lors de la saisie d’'un docu-
ment.

A I'aide de plusieurs logiciels (par exemple : agenda électronique, chiffrier électronique, base
de données, traitement de texte ou logiciel comptable) :

3 | Personnaliser des barres d’outils.

4 |Automatiser des taches répétitives (par
exemple : liste de diffusion, macrocommande, écri-
ture récurrente ou raccourci).

5 |Créer des modéles de documents (par
exemple : lettres, feuilles de calculs ou formu-
laires).

6 | Importer et exporter des fichiers entiers ou partiels
d’'un logiciel a un autre (par exemple : données,
images ou graphiques).

Conditions de reconnaissance

I (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

(CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE, ENTRETIEN ET TACHE EN PRESENCE
D’UNE OU D’UN SPECIALISTE EN MILIEU DE TRAVAIL

D’UNE OU D’UN SPECIALISTE EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

I (CR-3) PRODUCTION PERSONNELLE, ENTRETIEN ET TACHE EN PRESENCE

(CR-4) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-5) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION




Assurer 'efficience de son travail (suite) 461165

CR-1 — La compétence ASSURER L’EFFICIENCE DU TRAVAIL peut étre reconnue
en présentant un document officiel établi a votre nom qui comprend les éléments
suivants :

— le nom de l'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
le titre de la formation et la date;

le nombre d’heures de la formation;

une preuve de réussite de la formation;

la signhature d’une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la for-
mation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la des-
cription du contenu de la formation suivie.

Si, aprés étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la compé-
tence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer une autre
condition de reconnaissance.

CR-2 — La compétence ASSURER L'EFFICIENCE DU TRAVAIL peut étre reconnue a
la suite :

— de la présentation d’'un agenda démontrant la planification des taches de
travail et d’'un modeéle de document réalisé avec un logiciel de chiffrier élec-
tronique;

ET
— d’un entretien portant sur le travail présenté;

ET

— d’une tache réalisée dans votre milieu de travail portant sur la saisie d’'un
texte avec une vitesse nette de vingt mots a la minute, la personnalisation
d’'une barre doutils, I'automatisation des taches répétitives ainsi que
'importation et I'exportation des fichiers entiers ou partiels d’'un logiciel a un
autre.




Assurer 'efficience de son travail (suite) 461165

Explication des conditions de reconnaissance

CR-3 — La compétence ASSURER L'EFFICIENCE DU TRAVAIL peut étre reconnue a
la suite :

— de la présentation d’'un agenda démontrant la planification des taches de
travail et d'un modéle de document réalisé avec un logiciel de chiffrier élec-
tronique;

ET
— d’un entretien portant sur le travail présenté;

ET

— d’une tache réalisée en établissement de formation portant sur la saisie d’un
texte avec une vitesse nette de vingt mots a la minute, la personnalisation
d'une barre doutils, l'automatisation des taches répétitives ainsi que
I'importation et I'exportation des fichiers entiers ou partiels d’un logiciel a un
autre.

CR-4 — La compétence ASSURER L’EFFICIENCE DU TRAVAIL peut étre reconnue
dans votre milieu de travail a la suite de la réalisation d’'une tache. Cette tache
portera sur I'établissement d’'un calendrier des taches de travail, I'atteinte d’'une
vitesse de vingt mots a la minute, la personnalisation d’'une barre d’outils,
'automatisation des taches répétitives, la création de modéles de documents
dans un logiciel de chiffrier électronique ainsi que I'importation et I'exportation
des fichiers entiers ou partiels d’un logiciel a un autre.

CR-5- La compétence ASSURER L’EFFICIENCE DU TRAVAIL peut étre reconnue en
établissement de formation a la suite de la réalisation d’'une tache. Cette tache
portera sur I'établissement d’'un calendrier des taches de travail, I'atteinte d’une
vitesse de vingt mots a la minute, la personnalisation d’une barre d’outils,
'automatisation des taches répétitives, la création de modéles de documents
dans un logiciel de chiffrier électronique ainsi que l'importation et I'exportation
des fichiers entiers ou partiels d’un logiciel a un autre.




Effectuer des calculs liés a la détermination du co(t 461175
d’un bien et d’un service
DESCRIPTION DE LA COMPETENCE é];pzléife inJCeaZ:{je d:;'r Desoin

1 |Pour déterminer le colt d’'un projet, d'une com-
mande ou d’une activité, calculer le colt :

— des matiéres premiéres;

— de la main-d’ceuvre;

— des frais généraux.

2 |Imputer les comptes a partir d’'un plan comptable.

3 | Produire un état du co(t de fabrication.

Conditions de reconnaissance

l (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

I (CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE ET ENTRETIEN

(CR-3) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

Explication des conditions de reconnaissance

suivants :

— e titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;
— la signature d’'une personne autorisée.

description du contenu de la formation suivie.

une autre condition de reconnaissance.

CR-1 - La compétence EFFECTUER DES CALCULS LIES A LA DETERMINA-
TION DU COUT D’UN BIEN ET D’UN SERVICE peut étre reconnue en pré-
sentant un document officiel établi a votre nom qui comprend les éléments

— le nom de I'organisme ou de I'établissement d’enseignement;

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la
formation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la

Si, apres étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la
compétence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer




Effectuer des calculs liés a la détermination du co(t 461175
d’un bien et d’un service (suite)

Explication des conditions de reconnaissance

CR-2 — La compétence EFFECTUER DES CALCULS LIES A LA DETERMINA-
TION DU COUT D’UN BIEN ET D'UN SERVICE peut étre reconnue a la
suite :

— de la présentation d’un travail portant sur :
- le calcul du prix de revient et I'imputation des comptes concernés;
- la production d’'un état du co(t de fabrication;

ET

— d’'un entretien portant sur le travail présenté.

CR-3 — La compétence EFFECTUER DES CALCULS LIES A LA DETERMINA-
TION DU COUT D’UN BIEN ET D'UN SERVICE peut étre reconnue a la
suite de la réalisation d’'une tache en établissement de formation portant
sur:

— le calcul du prix de revient et I'imputation des comptes concernés;

— la production d’un état du codt de fabrication.




Effectuer des taches de fin de période 461185
2 Je suis Je suis J’ai besoin
DESCRIPTION DE LA COMPETENCE capable incapable de précisions

1 |Calculer des écritures de régularisation :

— simples (fourniture, assurance, loyer, etc.);

— liées aux comptes clients (provision, créances
douteuses, radiation, etc.);

— liées aux immobilisations (achat, amortisse-
ment, etc.);

— liées a l'inventaire (radiation, ajustement, etc.).

2 | ATaide d’un logiciel comptable et d’un tableur :

— enregistrer des écritures de régularisation;

— préparer un tableau d’amortissement des im-
mobilisations;

— produire des états financiers périodiques.

Pour les remises de différents organismes (taxes,
déductions a la source, etc.) :

— remplir les formulaires;

— enregistrer les écritures dans le logiciel.

Conditions de reconnaissance

I (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

(CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE

D’UNE OU D’UN SPECIALISTE EN MILIEU DE TRAVAIL

D’UNE OU D’UN SPECIALISTE EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

I (CR-3) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE

(CR-4) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-5) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION




Effectuer des taches de fin de période (suite) 461185

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence EFFECTUER DES TACHES DE FIN DE PERIODE peut

étre reconnue en présentant un document officiel établi a votre nom qui
comprend les éléments suivants :

— le nom de l'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’'une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la
formation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la
description du contenu de la formation suivie.

Si, aprés étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la
compétence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer
une autre condition de reconnaissance.

CR-2 — La compétence EFFECTUER DES TACHES DE FIN DE PERIODE peut
étre reconnue a la suite :
— de la présentation d’un travail portant sur la :
- préparation d’'un tableau d’amortissement;

- production d’un état financier périodique;
ET

— d’une tache réalisée dans votre milieu de travail portant sur :
- l'enregistrement des écritures de régularisation;

- la préparation des formulaires de remise pour différents organismes
et 'émission des paiements s’y rattachant.




Effectuer des taches de fin de période (suite) 461185

Explication des conditions de reconnaissance

CR-3 — La compétence EFFECTUER DES TACHES DE FIN DE PERIODE peut
étre reconnue a la suite :
— de la présentation d’un travail portant sur la :
- préparation d’'un tableau d’amortissement;

- production d’'un état financier périodique;
ET

— d’une tache réalisée en établissement de formation portant sur :
- l'enregistrement des écritures de régularisation;

- la préparation des formulaires de remise pour différents organismes
et 'émission des paiements s’y rattachant.

CR-4 — La compétence EFFECTUER DES TACHES DE FIN DE PERIODE peut
étre reconnue a la suite de la réalisation d’'une tache dans votre milieu de
travail portant sur :

— l'enregistrement des écritures de régularisation;
— la préparation d’'un tableau d’amortissement;
— la production d'un état financier périodique;

— la préparation des formulaires de remise pour différents organismes et
I'émission des paiements s’y rattachant.

CR-5 — La compétence EFFECTUER DES TACHES DE FIN DE PERIODE peut
étre reconnue a la suite de la réalisation d’une tache en établissement de
formation portant sur :

— l'enregistrement des écritures de régularisation;
— la préparation d’'un tableau d’amortissement;
— la production d’un état financier périodique;

— la préparation des formulaires de remise pour différents organismes et
I'émission des paiements s’y rattachant.




Effectuer des taches de fin d’année

461195

DESCRIPTION DE LA COMPETENCE

Je suis
capable

Je suis
incapable

J’ai besoin
de précisions

Manuellement :

1 |Assurer le suivi des comptes stratégiques (clients,
fournisseurs, encaisse, etc.).

2 | Calculer des écritures de régularisation liées aux :
— frais courus (intéréts, honoraires, etc.);
— frais différés (salaires, taxes, etc.).

3 | Remplir des formulaires statutaires (T4 Sommaire,

CSST, etc)).

A I’aide d’un tableur et d’un logiciel comptable :

4

Enregistrer des écritures de régularisation dans les
différents journaux.

Effectuer des écritures de fermeture.

Effectuer des écritures de réouverture.

Produire des états financiers prévisionnels.

0N || O

Effectuer une analyse comparative des états finan-
ciers.

Conditions de reconnaissance

l (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

(CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE

D’UNE OU D’UN SPECIALISTE EN MILIEU DE TRAVAIL

(CR-3) PRODUCTION PERSONNELLE ET TACHE EN PRESENCE

D’UNE OU D’UN SPECIALISTE EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

EN MILIEU DE TRAVAIL

I (CR-4) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE

(CR-5) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION




Effectuer des taches de fin d’année (suite) 461195

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence EFFECTUER DES TACHES DE FIN D’ANNEE peut étre
reconnue en présentant un document officiel établi a votre nom qui com-
prend les éléments suivants :

— le nom de l'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’'une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la
formation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la
description du contenu de la formation suivie.

Si, aprés étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la
compétence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer
une autre condition de reconnaissance.

CR-2 — La compétence EFFECTUER DES TACHES DE FIN D’ANNEE peut étre
reconnue a la suite :
— de la présentation d’un travail portant sur la:
- Vérification des comptes afin de déceler des anomalies;
- production d’'un état financier prévisionnel;

- préparation des formulaires statutaires de fin d’année;

ET

— d’une tache réalisée dans votre milieu de travail portant sur :

- I'enregistrement des écritures de régularisation, de fermeture d’année
et de réouverture;

- la production d’'un état financier comparatif.




Effectuer des taches de fin d’année (suite) 461195

Explication des conditions de reconnaissance

CR-3 — La compétence EFFECTUER DES TACHES DE FIN D’ANNEE peut étre
reconnue a la suite :
— de la présentation d’un travail portant sur la:
- vérification des comptes afin de déceler des anomalies;
- production d’'un état financier prévisionnel;

- préparation des formulaires statutaires de fin d’'année;

ET

— d’une tache réalisée en établissement de formation portant sur :

- l'enregistrement des écritures de régularisation, de fermeture d’année
et de réouverture;

- la production d’un état financier comparatif.

CR-4 — La compétence EFFECTUER DES TACHES DE FIN D’ANNEE peut étre
reconnue a la suite de la réalisation d’une tdche dans votre milieu de travail
portant sur :

I'enregistrement des écritures de régularisation, de fermeture d’année et
de réouverture;

— la vérification des comptes afin de déceler des anomalies;
— la production d’états financiers prévisionnel et comparatif;

— la préparation des formulaires statutaires de fin d’année.

CR-5 — La compétence EFFECTUER DES TACHES DE FIN D’ANNEE peut étre
reconnue a la suite de la réalisation d’une tache en établissement de forma-
tion portant sur :

— lenregistrement des écritures de régularisation, de fermeture d’année et
de réouverture;

— la vérification des comptes afin de déceler des anomalies;

— la production d’états financiers prévisionnel et comparatif;

— la préparation des formulaires statutaires de fin d’année.




Produire la déclaration de revenus d’un particulier 461204
- Je suis Je suis J’ai besoin
DESCRIPTION DE LA COMPETENCE capable incapable | de p'récisic:ns

A I'aide d’un logiciel de déclaration de revenus :

1 |Saisir des données (renseignements personnels,
relevés, T4, etc.).

2 | Calculer pour un particulier le :
— revenu total;
— revenu imposable;
— remboursement ou solde a payer.

3 | Remplir les différentes annexes.

4 | Imprimer la déclaration finale.

Manuellement :
5 | Sélectionner les documents a assembler avec la

déclaration.

Conditions de reconnaissance

l (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

I (CR-2) PRODUCTION PERSONNELLE ET ENTRETIEN

(CR-3) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION




Produire la déclaration de revenus d’un particulier (suite)

Explication des conditions de reconnaissance

461204

a votre nom qui comprend les éléments suivants :

— le nom de l'organisme ou de I'établissement d’enseignement;
— le titre de la formation et la date;

— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;

— la signature d’'une personne autorisée.

description du contenu de la formation suivie.

une autre condition de reconnaissance.

CR-1 — La compétence PRODUIRE LA DECLARATION DE REVENUS D’UN
PARTICULIER peut étre reconnue en présentant un document officiel établi

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la
formation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la

Si, aprés étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la
compétence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer

PARTICULIER peut étre reconnue a la suite :
— de la présentation d’un travail portant sur :
- la production d’une déclaration de revenus d’un particulier;
et annexes;

ET

— d’un entretien portant sur :
- les conséquences qu’entraine I'ajout d’un feuillet;

- la pertinence des annexes jointes a la déclaration de revenus.

CR-2 — La compétence PRODUIRE LA DECLARATION DE REVENUS D'UN

- l'assemblage de la déclaration de revenus avec les différentes pieces

établissement de formation portant sur :

— la production d’'une déclaration de revenus d’un particulier;

annexes.

CR-3 - La compétence PRODUIRE LA DECLARATION DE REVENUS D'UN
PARTICULIER peut étre reconnue a la suite de la réalisation d’'une tache en

— [l'assemblage de la déclaration de revenus avec les différentes pieces et




Implanter un systéme comptable

461213

DESCRIPTION DE LA COMPETENCE

Je suis
capable

Je suis
incapable

J’ai besoin
de précisions

A I’aide d’un logiciel comptable :

1

Modifier un plan comptable en fonction des be-
soins d’une entreprise.

Effectuer la saisie des renseignements généraux
afin d’activer (implanter) le :

module général (plan comptable);
module clients et ventes;

module fournisseurs et achats;
module paies;

module stock et services.

Inscrire les soldes d’ouverture dans les différents
modules.

Conditions de reconnaissance

l (CR-1) PREUVE D’UNE FORMATION REUSSIE

l (CR-2) LETTRE D’UN EMPLOYEUR ET ENTRETIEN

(CR-3) TACHE EN PRESENCE D’UNE OU D’UN SPECIALISTE
EN ETABLISSEMENT DE FORMATION

Explication des conditions de reconnaissance

CR-1 — La compétence IMPLANTER UN SYSTEME COMPTABLE peut étre re-
connue en présentant un document officiel établi & votre nom qui comprend

les éléments suivants :

— le nom de I'organisme ou de I'établissement d’enseignement;

— le titre de la formation et la date;
— le nombre d’heures de la formation;

— une preuve de réussite de la formation;
— la signature d’'une personne autorisée.

Si le document présenté ne permet pas d’établir la correspondance entre la
formation réussie et la compétence, nous vous demanderons de présenter la
description du contenu de la formation suivie.

Si, apres étude, le document présenté ne permet pas de reconnaitre la
compétence, nous discuterons avec vous de la pertinence de vous proposer

une autre condition de reconnaissance.
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Explication des conditions de reconnaissance

CR-2 — La compétence IMPLANTER UN SYSTEME COMPTABLE peut étre re-
connue a la suite :

— de la présentation d’'une lettre a en-téte de I'entreprise, signée par la per-
sonne responsable, qui décrit les taches que vous avez effectuées pour
réaliser I'implantation d’'un systéme comptable. Cette lettre doit décrire
tous les éléments contenus dans la description de la compétence;

ET

— d'un entretien portant sur les taches liées a I'implantation d’'un systéme
comptable.

CR-3 - La compétence IMPLANTER UN SYSTEME COMPTABLE peut étre re-
connue a la suite de la réalisation d’'une tache en établissement de formation
portant sur :

— la modification et I'ajout de comptes dans la charte des comptes;

— la création de comptes clients, de comptes fournisseurs, de fiches
d’employés et de fiches de stock;

— Tlinscription des soldes d’ouverture.

CLIQUER ICI LORSQUEVOUSAVEZ TERMINE POURVERROUILLER ET ENREGISTRERVOS FICHES DESCRIPTIVES
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