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Cet ouvrage, re n o u v e lé  d a n s  son  in té g ra lité , a été rédigé par des enseignants qui dispensent la 
formation aux sections BP Esthétique.

Ce support repose sur d e s s itu a t io n s  ré e lle s  issu e s  d 'u n  se u l in st itu t  d e  b eau té , e x p lo ité  to u t  
au  lo n g  du  m a n u e l. Cette démarche permet de globaliser l'environnement professionnel, un 
contexte concret éveillant davantage l'intérêt des élèves.

Conforme aux évolutions économiques, juridiques, commerciales, comptables, fiscales et sociales, 
il répond à toutes les compétences exigées par le référentiel et couvre en totalité les pôles :
• S 43  « Les o p é ra t io n s  co m p ta b le s  e t a d m in is tra t iv e s  co u ra n te s  ».

• S 4 4  « La g e stio n  et le  m a n a g e m e n t du  p e rso n n e l ».

La démarche pédagogique mise en œuvre vise à :
• Transmettre des compétences intégrant sa v o irs  e t savo ir-fa ire .

• S e n s ib ilise r  au  tra v a il en  a u to n o m ie  par des dossiers professionnels structurés de manière 
progressive.

• D é v e lo p p e r les ca p a c ité s  d 'a d a p ta tio n  grâce à la diversité des activités proposées.

Chaque chapitre, d'une quinzaine de pages environ, est structuré de manière identique.
■ Le  rap p e l d e s  p ré -re q u is  permet à l'apprenant de se situer dans l'environnement et de se 

sensibiliser aux notions étudiées ultérieurement.
■ D es p ro b lé m a tiq u e s  th é m a tiq u e s  plongent l'élève dans des situations concrètes à traiter.
■ D es m o ts c lé s  à maîtriser permettent de mieux appréhender le déroulement de la leçon.
■ D es a c t iv ité s  p ro fe ss io n n e lle s  abordées selon la méthode inductive sollicitent des capacités 

de recherche, d'analyse, de traitement et de contrôle. Le questionnement s'organise à partir 
d'une progression hiérarchisée des difficultés qui facilite la prise en compte des rythmes de 
travail propres à chacun, répondant ainsi à une pédagogie individualisée.

■ Un te s t  d ia g n o st iq u e  vise à valider les nouveaux acquis notionnels.
■ U n e  sy n th è se  est proposée pour mémoriser les principes fondamentaux à retenir et valider 

l'objectif séquentiel.
■ En fin , d e s  m ise s  en  s itu a tio n  d 'exam en  (B re ve t P ro fe ss io n n e l E sth é tiq u e  -  C o sm é tiq u e  

-  P arfu m e rie ) préparent le candidat à l'épreuve.

L 'in tég ratio n  d e  l'outil in fo rm a tiq u e  (texteur, tableur, logiciel de comptabilité), proposé comme 
support facultatif, est mentionnée dans certaines activités.
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La recherche et la sélection des fournisseurs

Toute activité commerciale exige des opérations d'achats. À ce titre, llnstitut de 
beauté doit identifier ses besoins puis s'adresser aux fournisseurs habituels ou 
contacter de nouveaux fournisseurs qu1l met alors en concurrence pour sélec­
tionner le partenaire idéal.

I  Comment contacter de nouveaux fournisseurs ?

I  Comment étudier les offres reçues?

I  Sur quels critères s'opère la sélection des fournisseurs ?

ACTIVITES

3
(U

LU(/)i_QJU

(/)<uU
c

'CU(JO)
LO

O
CM

(y)
JZai
>-
Q .O
U

U
I

h-o

Pages

O  L'appel d'offres 8
@ La comparaison des offres 10
0  La sélection du fournisseur 12
TEST 13
SYNTHÈSE 13
Application : extrait d'un sujet BP Esthétique 14

Appel d'offres : démarche qui consiste à mettre en 
concurrence plusieurs fournisseurs pour une même 
commande.

Cahier des charges : document rédigé par le client 
dans lequel sont énumérés les besoins, les exigences et 
les contraintes que le fu tur fournisseur devra respecter 
pour remporter l'appel d'offres.

Remise : réduction commerciale accordée au client 
sur le prix des articles en raison de l'importance de la 
commande, de la fidélité du client ou dans le cadre 
d'une opération commerciale.

Rabais : réduction commerciale accordée au client sur 
le prix des articles en raison d'un défaut de qualité, 
d'une marchandise non conforme ou d'un retard de 
livraison.

Escompte :  réduction financière accordée au client 
pour paiem ent comptant alors qu'il pouvait bénéficier 
d'un délai de règlem ent. Le taux d'escompte varie de 
0 , 5 % à 3 % .

Franco de port : frais de transport à la charge du 
fournisseur.

Port dû : frais de transport à la charge du client.

CONTEXTE PROFESSIONNEL

Vous effectuez votre apprentissage au sein de l'institut de beauté « Lady Man ».

Afin d'améliorer l'offre de ses services, Corinne, votre employeur, a décidé de renouveler 
une partie de son équipement devenu vétuste. Elle souhaite comparer diverses 
propositions avant de choisir le fournisseur le plus compétitif.

À ce titre, elle vous confie un dossier que vous vous engagez à traiter.



O Lappel d'offres
Il permet d'établir un premier contact avec les fournisseurs, susceptibles de satisfaire les besoins 
de la demande.

Le 07 mai N, Corinne décide de contacter plusieurs fournisseurs. Elle vous charge de rédiger la lettre d'appel 
d'offres n° 256 et de la lui soumettre à la signature.

U s e z  l e s  d o c u m e n t s  1 e t  2  p u i s  c o m p l é t e z  l 'o n n e x e  h

Document 1 Le cahier des charges et l'appel d'offres

Le cahier des charges est un document rédigé par le client et adressé à plusieurs fournisseurs dans le but 
de présenter les caractéristiques techniques du matériel et les conditions commerciales.

Un appel d’offres peut alors être lancé aux fournisseurs par courrier, par fax, par courriel ou par télé­
phone.

Les fournisseurs intéressés par les propositions vont transmettre leurs réponses en indiquant les carac­
téristiques techniques du matériel, le prix, les conditions commerciales (les réductions commerciales, les 
conditions et délais de livraison, les conditions et délais de paiement...).
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Document 2 Le projet dinvestissement de Corinne

Dans le cadre de son projet d’investissement, votre employeur souhaite acquérir :

- 2 cabines de soin du visage avec fauteuil de soin, lampe sur pied, guéridon, loupe sur pied, vaporisation 
d’ozone, appareil haute fréquence ;

- 2 cabines de bronzage avec appareil de bronzage 30 tubes corps et pression visage.

Elle désire recevoir des informations liées aux caractéristiques techniques du matériel, aux prix, aux 
conditions commerciales, aux délais et conditions de livraison et de règlement.
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ANNEXE 1
INSTITUT DE BEAUTÉ 
LADY MAN
11 rue du général de Gaulle  
70400 H érkourt
î î :  03.84.06.46.16 
S : 03.84.06.46.17 
^  :ladyman@free.fr

Nos références :

Objet :

Monsieur,

Héricourt, le
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e  La comparaison des offres
Elle permet de mettre en concurrence plusieurs fournisseurs.

Le 15 mai N, deux fournisseurs, JP Beauté et Mod'Esthétique répondent à votre employeur qui vous demande 
d'étudier puis d'analyser chacune des propositions.

U s e z  l e s  d o c u m e n t s  3  e t  4  p u i s  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  2 .

Document 3 R é p o n s e  d u  f o u r n is s e u r  J P  B e a u t é

JP BEAUTE 
25 avenue A.Briand 
68200 Mulhouse 
m  . 03.89.60.10.27 
S : 03.89.60.15.25

Nos références : MB/JR.

Objet : votre appel d’offres № 256.

INSTITUT LADY MAN 
I I rue du général de Gaulle 
70400 Héricourt

Mulhouse, le 15 mai N,
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Madame Hamadi,

Nous accusons réception de votre appel d’offres par courrier du 07 mai N et vous en remercions vive­
ment.

Après étude de vos besoins, nous vous proposons les articles suivants :

- Réf. 2852 : cabine de soin du visage avec fauteuil de soin, lampe sur pied, guéridon, loupe sur pied, 
vaporisation d’ozone, appareil haute fréquence, au prix unitaire de 2 700,00 € hors taxes.

- Réf. 3625 : cabine de bronzage avec appareil de bronzage 30 tubes corps et haute pression visage au 
prix unitaire de 4 500,00 € hors taxes.

Nos conditions générales de ventes sont les suivantes :
Livraison : sous huitaine, franco de port pour toute commande d’au moins I 500,00 € net hors taxes, 
emballage gratuit.

Règlement ; acompte de 50 % à la livraison, paiement du solde à 30 jours fin de mois.

Remise : 2 % si le total brut hors taxes de la commande est inférieur à I 500,00 €, 5 % si le total brut 
hors taxes de la commande est d’au moins I 500,00 €.

Nous restons à votre entière disposition pour vous fournir tous renseignements complémentaires et 
vous prions d’agréer. Madame Hamadi, nos sincères salutations.

Le responsable des ventes,
Frédéric Pétrement



Document 4 Réponse du fournisseur Mod'Esthétique
Mod’Esthétique 
36 rue des Carmes - BP 3026 
25045 Besançon Cedex 
S . 03.81.53.48.35 
S : 03.81.50.48.32

Nos références ; CR/PN

Objet : votre appel d’offres n° 256.

INSTITUT LADY MAN 
I I rue du général de Gaulle 
70400 Héricourt

Besançon, le 15 mai N,
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Madame Hamadi,

Nous avons bien reçu votre appel d’offres du 07 mai N et nous vous en remercions.

Conformément à votre demande, nous vous proposons les articles suivants :

- Réf. 451410 : cabine de soin du visage avec fauteuil de soin, lampe sur pied, guéridon, loupe sur pied, 
vaporisation d’ozone, appareil haute fréquence, au prix unitaire de 3 100,00 € hors taxes.

- Réf. 272304 : cabine de bronzage avec appareil de bronzage 30 tubes corps et haute pression visage 
au prix unitaire de 4 600,00 € hors taxes.

Nos conditions générales de ventes sont les suivantes :
Livraison : sous 5 jours, emballages gratuits. Port forfaitaire hors taxes de 25,00 € pour toute commande 
d’au moins 2 300,00 € net hors taxes. Pour toute commande inférieure à 2 300,00 € net hors taxes, 
franco port.

Règlement : au comptant à la livraison.

Réduction : remise de 5 % sur le total brut hors taxes de la commande.

Nous restons à votre entière disposition pour tous renseignements complémentaires et vous prions de 
recevoir. Madame Hamadi, nos respectueuses salutations.

Le service commercial 
M.André Glauss



ANNEXE 2
Complétez le tableau de comparaison des offres en justifiant tous vos calculs.

Date : 15 mai N Articles : 2 cabines de soin du visage
2 cabines de bronzage

Nom du fournisseur

Prix unitaire hors taxes 
Cabine de soin du visage 
Cabine de bronzage

Montant total hors taxes 
Cabine de soin du visage 
Cabine de bronzage

Montant brut hors taxes

% de la remise

Montant de la remise

Montant net hors taxes

Majorations
Port
Emballage

Total hors taxes

Taux de TVA 2 0 % 2 0 %

Montant de la TVA

Total toutes taxes comprises

Conditions de règlement

Délai de livraison

3
(U

TD
LU(/)i_QJU
J D

{/)d)TDOJC'CU(JO)
_ l

LO
tHO
CM

(y)
-Mx:
gi
>-
Q .O
U

e  La sélection du fournisseur
Plusieurs critères déterminent le choix d'un fournisseur.

Vous êtes chargé(e) de proposer à votre employeur le fournisseur sélectionné et de justifier votre choix.

U s e z  le  d o c u m e n t  5  p u i s  à  l 'a i d e  d u  t a b l e a u  d e  l 'a n n e x e  2 ,  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  3 .



Document 5 Le choix du fournisseur
Contactez plusieurs fournisseurs, pour choisir ceux avec qui vous allez pouvoir travailler et négocier les 
accords :
- pour vos matières premières qui font l’objet d’achats fréquents,
- pour le matériel qui est un investissement lourd mais occasionnel,
- pour les services ou les interventions.

Informez-vous sur les pratiques de la profession pour bénéficier des conditions de vente qui corres­
pondent à vos activités.

Les sources d’information sont nombreuses : syndicats professionnels, confrères, presse profes­
sionnelle...
Examinez toutes les conditions de vente :
- le prix net (déduction faite des rabais et remises),
- la qualité du produit ou service,
- les conditions de règlement (comptant,fractionné, délai...),
- la régularité et la qualité du contact,
- les facilités d’échange en cas d’erreur.

Vous êtes en situation de client vis-à-vis de vos fournisseur, alors faites jouer la concurrence. Gardez trace 
de tous vos contacts, ils pourront vous servir dans des négociations ultérieures.

www.artisanatfr

ANNEXE 3

D'après l'ANNEXE 2,
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Proposez à votre employeur le fournisseur sélectionné.

À partir du DOCUMENT 5 et de l'ANNEXE 2,

Justifiez les raisons de ce choix.
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Vrai Faux

-  L'appel d'offres est une lettre commerciale rédigée par le fournisseur...............................................................  □  □

-  Franco de port signifie que les frais de transport sont à la charge du client......................................................  □  □
-  La remise est une réduction commerciale accordée aux clients pour un défaut de qualité..............................  □  □

-  Le rapport qualité/prix constitue en principe le critère essentiel du choix du fournisseur...............................  □  □
-  La défaillance d'un fournisseur peut perturber sérieusement la stratégie d'achat...........................................  □  □

TEST

Synthèse

3
(U

LU(/)i_QJU
c:)(/)<uU
c

'CU(JO)
LO

O
CM

(y)
JZai
>-
Q .O
U

Après avoir identifié les besoins relatifs aux achats de l'institut de beauté, le dirigeant 
doit rechercher le fournisseur idéal, capable de satisfaire au mieux sa demande. L'achat 
de nouveaux produits, la recherche de meilleures conditions commerciales peuvent 
conduire l'entreprise à s'adresser à de nouveaux fournisseurs.

L'appel d'offres

Il convient, dans un premier temps, d'établir un appel d'offres afin de contacter les 
fournisseurs susceptibles de satisfaire la demande. Le cahier des charges doit préciser les 
besoins exacts de l'achat. Il est adressé à plusieurs fournisseurs qui précisent, en retour, les 
caractéristiques techniques du produit, les prix, les conditions commerciales, la garantie 
du matériel.

La comparaison des offres

Les fournisseurs sollicités envoient leurs propositions à l'institut de beauté qui étudie et 
analyse les offres reçues, les compare afin de mettre en concurrence les fournisseurs.

La sélection du fournisseur

Le rapport qualité-prix, les conditions commerciales, le service après-vente, les conditions 
de garantie constituent les critères essentiels de sélection.



APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
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Vous travaillez au sein de Unstitut de beauté « Toutes les Femmes Sont Belles ». Votre employeur vous 
demande de Tassister pour la recherche et la sélection d'un fournisseur.
Dans le cadre du projet de rénovation de son institut de beauté, votre responsable souhaite acquérir :

-  6 tables de service,
-  1 porte-revue,
-  6 tabourets,
-  1 table de massage,
-  1 table de soin,
-  1 guéridon.

Votre employeur a rédigé et transmis un appel d'offres à différents fournisseurs.
Elle a reçu trois réponses (documents 1 ,2  et 3) qu'elle vous demande d'étudier et d'analyser.

Afin d e  s é l e c t i o n n e r  le  f o u r n i s s e u r  le  p l u s  c o m p é t i t i f  c o m p l é t e z  le  t a b l e a u  d e  

c o m p a r a i s o n  d e s  o f f r e s  e n  a n n e x e  1.

Document 1 P ro p o s it io n  d u  f o u r n is s e u r  L e  P a y s  d u  S o in

LE PAYS DU SOIN
21 chemin des Lilas 
15000 Aurillac 
m  . 04.71.98.60.17 
S : 04.71.98.60.18

Nos références : HC/FC 
Objet : votre appel d’offres n° 3.

IN ST ITU T  DE B EA U TE
T O U T ES  LES  FEMMES SO N T B ELLES
12 rue des Fers 
15000 Aurillac

Aurillac, le 30/10/N

Madame,

Nous accusons réception de votre appel d’offres référencé ci-dessus et vous en remercions vivement.

Après étude de vos besoins, nous vous proposons les articles et tarifs suivants :
- Réf. 723102 : table de service STAR, 5 tiroirs au prix unitaire hors taxes de 129,00 €,
- Réf. 6001 12 : porte-revue métal et bois au prix unitaire hors taxes de 219,00 €,
- Réf. 078522 : tabouret DÉSIGNUS au prix unitaire hors taxes de I 19,00 €,
- Réf. 502879 : table de massage SPA, tiroirs de rangement et accoudoirs amovibles au prix 

unitaire hors taxes de I 699,00 €,
- Réf. 502278 : table de soin, 2 articulations avec trou visage au prix unitaire hors taxes de 359,00 €,
- Réf. 017486 : guéridon design, bois acajou au prix unitaire hors taxes de 179,00 €.
Nos conditions commerciales sont les suivantes :
Remise : 8 %.
Règlement : acompte de 30 % à la commande, 20 % à la livraison et le paiement du solde en fin 
de mois.
Livraison :sous huitaine, franco de port et emballage gratuit.
Nous restons à votre entière disposition pour vous fournir tous renseignements complémentaires. 

Nous vous prions d’agréer. Madame, nos sincères salutations.
La responsable commerciale 
Fanny Chaud



Document 2 Proposition du fournisseur Midi Esthétique
MIDI ES T H ET IQ U E
43 boulevard des bons enfants 
43000 Le Puy-en-Velay 
® : 04.71.66.38.80 
El : 04.71.02.69.55

Nos références : CCA/MD 

Objet : votre appel d’offres n° 3.

IN ST ITU T  DE B EA U TE
T O U T ES  LES FEMMES SO N T B ELLES
12 rue des fers 
15000 Aurillac

Le Puy-en-Velay, 
le 31/IO/N,
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Madame,

Nous avons bien reçu votre appel d’offres n° 3 du 15 courant et nous vous en remercions vivement.

Conformément à votre demande, nous vous proposons les articles sélectionnés aux conditions 
suivantes :
- Réf. I 23847 : table de service à tiroir au prix unitaire hors taxes de 125,00 €,
- Réf. 129501 : tabouret à pompe au prix unitaire hors taxes de I 10,00 €,
- Réf. 123863 : Guéridon bois avec 3 étagères au prix unitaire hors taxes de 155,00 €,
- Réf. 123310 : table de soin, 2 articulations avec trou visage au prix unitaire hors taxes de 

349,00 €,

- Réf. 127465 : table de massage SPA, tiroir de rangement et accoudoirs amovibles au prix 
unitaire hors taxes de I 702,00 €,

- Réf. 129874 : porte-revue au prix unitaire hors taxes de 239,00 €.

Nos conditions générales de ventes sont les suivantes :
Remise : 5 % sur l’ensemble des articles.

Règlement ; 50 % à la livraison, le solde à 30 jours fin de mois.

Livraison : sous 5 jours, port forfaitaire de 50,00 € hors taxes pour toute commande inférieure 
à 4 300,00 € hors taxes, franco port au-delà. Emballages et installation gratuits.

Nous restons à votre entière disposition pour tout renseignement complémentaire et nous vous 
prions de recevoir. Madame, nos respectueuses salutations.

La responsable commerciale 
Monique Durand



Document 3 Proposition du fournisseur Centre Distribution Esthétique
C EN T R E D ISTRIBU TIO N  ES T H ÉT IQ U E
5 boulevard d’Agora 
03000 Montluçon 
S : 04.70.15.18.32 
El . 04.70.15.18.33

Objet ; votre appel d’offres n° 3.

IN ST IT U T  DE B EA U TE
T O U T ES  LES FEMMES SO N T B ELLES
12 rue des fers 
15000 Aurillac

Montluçon, 
le 31/IO/N,
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Madame,

Nous avons bien reçu votre appel d’offres et nous vous en remercions.

Après étude de vos besoins, nous vous proposons les articles et tarifs suivants :

- Réf. 32145 : table de service au prix unitaire hors taxes de I 18,00 €.
- Réf. 35498 : porte-revue au prix unitaire hors taxes de 195,00 €.
-  Réf. 43587 ; tabourets au prix unitaire hors taxes de 250,00 € le lot de 2.

- Réf. 47983 : guéridon couleur teck au prix unitaire hors taxes de 153,00 €.
- Réf. 5 1965 : table de massage SPA, tiroir de rangement et accoudoirs amovibles au prix unitaire 

hors taxes de I 250,00 €.
- Réf. 53123 : table de soin, 2 articulations avec trou visage au prix unitaire hors taxes de 

289,00 €.

Nos conditions commerciales sont les suivantes :
Délai de livraison : I semaine.

Conditions de livraison ¡franco port si commande supérieure à I 500,00 € hors taxes, sinon port 
forfaitaire de 75,00 € hors taxes.

Remise : 10 % sur l’ensemble des articles.

Paiement ; par chèque à 60 jours fin de mois.

Nous restons à votre entière disposition pour tout renseignement complémentaire et nous vous 
prions de recevoir. Madame, nos respectueuses salutations.

La responsable commerciale 
Joëlle Thauvin



ANNEXE 1

Complétez le tableau de comparaison des offres en justifiant tous vos calculs.
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ÉLÉMENTS LE PAYS DU SOIN MIDI ESTHÉTIQUE CENTRE DISTRIBUTION 
ESTHÉTIQUE

Table de services

M ontant brut hors taxes

M ontant de la remise

M ontant net hors taxes

Porte-revue

M ontant brut hors taxes

M ontant de la remise

M ontant net hors taxes

Tabouret

M ontant brut hors taxes

M ontant de la remise

M ontant net hors taxes

Guéridon

M ontant brut hors taxes

M ontant de la remise

M ontant net hors taxes

Table de massage

M ontant brut hors taxes

M ontant de la remise

M ontant net hors taxes

Table de soin

M ontant brut hors taxes

M ontant de la remise

M ontant net hors taxes

Frais de port

M ontant total hors taxes

M ontant de la TVA 20 %

M ontant toutes taxes 
comprises

Délai de livraison

Délai de paiem ent

Choix du fournisseur

Justifiez votre choix



2 La gestion des stocks
Afin d'assurer la continuité de son activité, llnstitut de beauté doit disposer 
d'une réserve de produits appelée stock. Une mauvaise gestion des stocks peut 
générer des difficultés de trésorerie. Il est donc indispensable de suivre les 
quantités disponibles de chaque article afin didentifier les besoins d'approvi­
sionnement.

Ainsi, la tenue d'une fiche de stock pour chaque article, en quantité et en valeur 
s'avère nécessaire. À ce titre, le choix d'une méthode de valorisation des sorties 
de stocks simpóse.

I  Quels sont les objectifs d'une gestion de stocks ?

I  Comment évaluer les stocks en quantité ?

I  Comment valoriser les sorties de stock selon la méthode du Premier Entré, 
Premier Sorti?

I  Comment valoriser les sorties de stock selon la méthode du Coût Unitaire 
Moyen Pondéré ?
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Stock : ensemble de produits disponibles en réserve en Stock d'alerte ; niveau du stock qui déclenche la 
vue d'être utilisés ou vendus. commande.

stock minimum : niveau de stock en dessous duquel Stock maximum : niveau de stock à ne pas dépasser
il ne faut pas descendre afin d éviter une rupture de ^
stock. Stock réel : stock disponible à une date donnée.

CONTEXTE PROFESSIONNEL

Corinne vous a sensibilisé à la recherche et sélection des fournisseurs. Elle vous demande 
à présent de collaborer aux travaux relatifs à la gestion des stocks.

À ce titre, elle vous remet un dossier que vous vous engagez à traiter.



O  Les objectifs diinegestioii de stock
Une commande importante en quantité peut provoquer un sur stockage, à l'inverse une commande 
réduite en quantité peut entraîner une rupture de stock.

Votre employeur tient à vous sensibiliser sur les difficultés d'une bonne gestion de stock.

L i s e z  le  d o c u m e n t  1 p u i s  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  7.

Document 1 Pourquoi et comment gérer les approvisionnements ?

XJ

Afin de planifier les approvisionnements, le responsable doit s’interroger sur quels articles à commander, 
combien en commander et quand les commander.

L’institut de beauté doit disposer d’un stock suffisant de matières premières et de marchandises afin de 
satisfaire au mieux les besoins des clients.

La quantité des commandes :
Une commande importante permet de bénéficier de conditions commerciales avantageuses mais immo­
bilise de la trésorerie, occasionne des frais de stockage et des risques d’invendus, d’où l’intérêt de déter­
miner un stock maximum.

Une commande réduite évite les coûts de manutention, de stockage, d’entretien et les risques de perte 
mais augmente les coûts de passation de commande (frais administratifs, frais de transport) et peut 
générer une rupture de stock en cas de demande urgente, d’où l’intérêt de déterminer un stock minimum.

La fréquence des commandes :
La majorité des instituts de beauté choisissent d’effectuer leurs commandes à date fixe.
Cette stratégie permet de simplifier la gestion des stocks mais elle nécessite une surveillance quotidienne 
des niveaux de stocks afin de prévenir les augmentations et les baisses de la consommation.
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ANNEXE 1

D'après vos connaissances,

Rappelez l'utilité d'un stock de matières premières.

Précisez l'utilité d'un stock de marchandises.

D'après le DOCUMENT 1

Quel est l'intérêt de fixer un stock minimum ?



e  La mise àjoür des stocks en quantité
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Pour répondre aux besoins de ses clients, le responsable doit connaître à tout moment l'état de ses 
stocks en quantité.
Votre employeur vous demande de classer chronologiquement les bons d'entrée et de sortie du produit 
« crayon contour des lèvres », de les enregistrer dans la fiche de stock puis de prendre les décisions adaptées 
à la situation.

Usez l e s  d o c u m e n t s  2 e t 3  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  2 .

L a  t e n u e  q u a n t it a t iv e  d e s  s t o c k sDocument 2

Bien gérer ses stocks nécessite de connaître pour chaque produit les différents mouvements (entrées et 
sorties) et les quantités réellement disponibles en stock.
Dans la pratique, l’esthéticienne utilise une fiche de stock informatisée pour chaque article. Aussi, pour 
faciliter la tenue de ce document, les renseignements sur les entrées peuvent être regroupés au moment 
de la réception de la marchandise sur un bon d’entrée.
Les informations sur les sorties peuvent être portées sur un bon de sortie.
Après chaque mouvement, le stock réel est alors mis à jour.
Lorsque le stock réel atteint le stock minimum, alors il faut se réapprovisionner.

Quantité maximum à commander =
Quantité du stock maximum -  Quantité du stock réel à la date de commande

Document 3 R é c a p it u la t if  d e s  m o u v e m e n t s  d e s  p ro d u it s  « c ra y o n  c o n to u r  d e s  
lè v r e s  » e t  « c ra y o n  c o n t o u r  d e s  y e u x  » p o u r  le  m o is  d e  m a rs .

Bon d'entrée n° 4 Bonde sortie n°17 Bon d'entrée n°19
D a te :05/03 Date: 02/03 Date: 10/03

Référence: 270011 Référence : 270011 Référence : 270031

Article : crayon contour des lèvres Article : crayon contour des lèvres Article : crayon contour des yeux

Unité : l'article Unité : l'article Unité : l'article

Quantité: 30 articles Quantité : 5 articles Quantité: 20 articles

Bon de sortie n° 21 Bon de sortie n° 23 Bon d'entrée n° 5
Date: 19/03 Date: 24/03 D a te :05/03

Référence : 270031 Référence : 270031 Référence: 270031

Article : crayon contour des yeux Article : crayon contour des yeux Article : crayon contour des yeux

Unité : l'article Unité : l'article Unité : l'article

Quantité: 10 articles Quantité : 6 articles Quantité : 30 articles



Bon de sortie n° 22 Bon de sortie n°18 Bon de sortie n° 20
Date : 24/03 Date : 07/03 Date: 15/03

Référence : 270011 Référence ; 270011 Référence: 270011

Article : crayon contour des lèvres Article : crayon contour des lèvres Article : crayon contour des lèvres

Unité : l'article Unité : l'article Unité : l'article

Quantité : 30 articles Quantité: 10 articles Quantité: 15 articles

ANNEXE 2

Complétez la fiche de stock en quantité de l'article « crayon contour des lèvres ».

Fiche de stock

D é s ig n a t io n  : crayon contour des lèvres S to c k  m a x im u m  : 45 
R é fé re n c e  : 270011 S to c k  m in im u m  : 10 
D é la i d e  l iv ra is o n  : 8 jours 
F o u rn is s e u r  : Sothys

Date Libellé/document Entrées Sorties Stock Observations

01/03 Stock de début de période. 35

Total
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Que constatez-vous après l'entrée du 05/03 ?

Déduisez les conséquences pour l'institut de beauté de cette mauvaise gestion de stock.



Indiquez la décision à prendre au 24/03 en justifiant votre réponse.

Calculez la quantité maximale à commander.
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e  Les évaluations des sorties de stocks
Il existe deux méthodes pour valoriser les sorties.

La  m é th o d e  d 'é p u ise m e n t d e s  lo ts P re m ie r En tré , P re m ie r S o rti (P EPS).

^  La  m é th o d e  du  C o û t U n ita ire  M oyen P o n d éré  a p rè s  ch a q u e  e n tré e .

■ La méthode d'épuisement des lots Premier Entré, Premier Sorti (PEPS)

Dans un premier temps, votre employeur vous demande d'analyser puis de compléter la fiche de stock des 
« crayons contour des lèvres » selon la méthode d'épuisement des lots (Premier Entré, Premier Sorti).

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  4  e t  5  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  3 .

La  m é th o d e  d 'é p u ise m e n t d e s  lo ts P re m ie r  E n tré -P re m ie r S o rti (P EPS)Document 4

Principe : à leur date d’entrée, les articles sont enregistrés à leur coût d’achat (prix d’achat + frais 
d’achat).

Les sorties sont évaluées en fonction de l’épuisement des lots, à savoir ; les articles entrés en premier 
dans le stock sortent les premiers. On puise d’abord dans le lot le plus ancien. Lorsque ce lot est épuisé, 
on prélève les sorties sur le lot reçu postérieurement, dans l’ordre chronologique et ainsi de suite.

Exemple : au cours du mois d’avril, les mouvements de l’article « crayon contour des lèvres » ont été 
les suivants :

01/04 Stock de début de période : 15 articles à 3,50 € l’unité.
05/04 Bon d’entrée n° 22 :30 articles à 3,55 € l’unité.
08/04 Bon de sortie n° 24 ; 12 articles.
10/04 Bon de sortie n° 25 ; 8 articles.
20/04 Bon d’entrée n° 23 : 14 articles à 3,45 € l’unité.
27/04 Bon de sortie n° 26 :28 articles.



Fiche de stock selon la méthode Premier Entré Premier Sortie

R é fé re n c e  : 270011 S to c k  m in im u m :10
D é s ig n a t io n  : «  crayon contour des lèvres »
F o u rn is s e u r  iSothys

S to c k  m a x im u m :45

Date Libellé
Qté

Entrée

PU

s

Montant Qté

Sortie«

PU

»

Montant Qté

Stock

PU Montant

01/04 Stock de début de période 15 3,50 52,50

05/04
Bon d'entrée 30 3,55 106,50 15 3,50 52,50

n°22 30 3,55 106,50

08/04
Bon de sortie 

n °24

12 3,50 42,00 3 3,50 10,50

30 3,55 106,50

10/04
Bon de sortie 

n°25

3 3,50 10,50

5 3,55 17,75 25 3,55 88,75

20/04 Bon d'entrée 
n°23

27/04 Bon de sortie 
n° 26

30/04 TOTAL
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Notice de lecture du tableau :
- Le 01/04 :1e stock de début de mois s’élève à 15 articles évalués à 3,50 € l’unité soit 52,50 € pour 

le lot.
- Le 05/04 : 30 articles à 3,55 € l’unité entrent en stock soit 106,50 €, il existe en stock deux lots : 

l’un composé de 15 articles évalués à 3,50 € l’unité, soit 52,50 € et l’autre de 30 articles évalués à 
3,55 € l’unité, soit 106,50 €.

- Le 08/04 : 12 articles sortent, les articles entrés en premier en stock sortent en premier du stock 
donc les 12 articles sortent à 3,50 € l’unité, soit 42,00 €. Il reste en stock 3 (15 - 12) articles du 
premier lot à 3,50 € l’unité, soit 10,50 € et 30 articles du second lot à 3,55 € l’unité, soit 106,50 €.

- Le 10/04 : 8 produits sortent du stock, il faut commencer par sortir les 3 articles du premier lot 
à 3,50 € l’unité, soit 10,50 € pour épuiser le stock, puis sortir 5 articles du deuxième lot à 3,55 € 
l’unité, soit 17,75 €. Il reste en stock 25 (30 - 5) articles à 3,55 € l’unité, soit 88,75 €.

Document 5 V é r if ic a t io n  d e s  s t o c k s  e n  q u a n t it é  e t  e n  v a le u r

Après chaque mouvement, des contrôles s’imposent.

Vérification en quantité du stock de fin de période 
= Quantité du stock de début de période + Quantité des entrées -  Quantité des sorties 

Vérification en valeur du stock de fin de période 
= Valeur du stock de début de période + Valeur des entrées -  Valeur des sorties
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ANNEXE 3

En vous inspirant de la notice de lecture du DOCUMENT4, expliquez les mouvements du 

^  20/04 : .........................................................................................................................

^  27/04:

Enregistrez sur la fiche de stock (DOCUMENT4), les mouvements du 20/04 et du 27/04.

Relevez la quantité et la valeur du stock réel au 27/04. 

2^ Quantité du stock réel au 27/04 = ....................................

2^ Valeur du stock réel au 27/04 =

Totalisez sur le DOCUMENT4, les quantités et les montants des entrées et des sorties au 30/04. 

D'après le DOCUMENT 5,

Procédez à la vérification en quantité et en valeur du stock de fin de période au 30/04.

2^ Vérification en quantité du stock de fin de période = ..............................................................

2^ Vérification en valeur du stock de fin de période =

■ La méthode du Coût Unitaire Moyen Pondéré après chaque entrée

Puis Corinne, vous charge d'analyser puis de compléter la fiche de stock des « crèmes visage pure protection » selon 
la méthode du coût unitaire moyen pondéré après chaque entrée.

L i s e z  le  d o c u m e n t  6  p u i s  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  4 .

Document 6 L a  m é t h o d e  C U M P  a p r è s  c h a q u e  e n t r é e

Principe :à leur date d’entrée, les articles sont enregistrés à leur coût d’achat (prix d’achat + frais d’achat).
Après chaque entrée, il faut calculer un CUMP qui permet de valoriser jusqu’à la prochaine entrée les 
sorties et les stocks.

CUM P =
(Valeur du stock précédent l’entrée + Valeur de l’entrée) 

(Quantité du stock précédent l’entrée + Quantité de l’entrée)



Exemple : au cours du mois d’avril, les mouvements concernant l’article « crème visage pure protec­
tion » ont été les suivants :

01/04 Stock début de période 

05/04 Bon d’entrée n° 12 

08/04 Bon de sortie n° 14 

10/04 Bon de sortie n° 15 

20/04 Bon d’entrée n® 13 
27/04 Bon de sortie n® 16

: 10 articles à 3,40 € l’unité.

: 20 articles à 3,45 € l’unité.

: 10 articles.

; 8 articles.

: 15 articles à 3,38 € l’unité. 
: 20 articles.

Fiche de stock selon la méthode du coût unitaire moyen pondéré

R é fé re n c e  : CR 05
D é s ig n a t io n  : «  crème visage pure protection »
F o u rn is s e u r  : Mary Cohr

S to c k  m in im u m  
S to c k  m a x im u m

:05
:30

Date Libellé
Qté

Entrée

PU

s

Montant Qté

Sortie!

PU Montant Qté

Stock

PU Montant

01/04 Stock de début de période 10 3,40 34,00

05/04
Bon d'entrée 

n°12

20 3,45 69,00 30 3,43 103,00

08/04
Bon de sortie 

n °14

10 3,43 34,30 20 3,43 68,60

10/04
Bon de sortie 

n°15

8 3,43 27,44 12 3,43 41,16

20/04
Bon d'entrée 

n°13

2 7 /0 4
Bon de sortie 

n°16

30/04 TOTAL

3
(U

LU(/)i_QJU
J D

(/)O)U
QJC'CU(JO)

_ l

LO
tHO
CM

(y)
4-1x:
gi
>-
Q .O
U

Notice de lecture du tableau :
- Le 01/04 : le stock de début de période est de 10 articles à 3,40 € l’unité, soit 34,00 €.
- Le 05/04 : 20 articles entrent à 3,45 € l’unité, soit 69,00 €. Après chaque entrée, il faut calculer le

CUMP.
CUMP = (34,00 € + 69,00 €) / (10 articles + 20 articles) = 103,00 € / 30 articles = 3,43 €.

- Le stock est de 30 articles à 3,43 € l’unité, soit 103,00 €. Jusqu'à la prochaine entrée, les sorties et le
stock seront valorisés à 3,43 € l’unité.

- Le 08/04 : la sortie des 10 articles est évaluée à 3,43 € l’unité, soit 34,30 €. Il reste en stock 
20 articles à 3,43 € l’unité, soit 68,70 €.

- Le 10/04 : la sortie des 8 articles est évaluée à 3,43 € l’unité, soit 27,44 €. Il reste en stock 12 articles 
à 3,43 € l’unité, soit 41,16 €.



ANNEXE 4

En vous inspirant de la notice de lecture du DOCUMENTÓ, expliquez les mouvements du 

^  20/04 : .........................................................................................................................

^  27/04:

Enregistrez sur le DOCUMENTÓ, les mouvements du 20/04 et du 27/04.

Relevez la quantité et la valeur du stock réel au 27/04. 

Quantité du stock réel au 27/04 =

2̂  Valeur du stock réel au 27/04 =
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Totalisez sur la fiche de stock (DOCUMENTÓ), les quantités et les montants des entrées et des 
sorties au 30/04.

Procédez à la vérification en quantité et en valeur du stock de fin de période au 30/04. 

2^ Vérification en quantité du stock de fin de période = ........................................................

2  ̂ Vérification en valeur du stock de fin de période =
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TEST
-  Un Stock trop important provoque une immobilisation d'argent...................................................  □  □
-  Une commande réduite en quantité peut générer une rupture de stock...........................................................  □  □

-  Les méthodes de valorisation des stocks permettent d'estimer les sorties........................................................  □  □

-  La méthode PEPS consiste à sortir en priorité les produits les plus anciens.......................................................  □  □
-  La méthode CUMP consiste à sortir en priorité les produits les plus récents......................................................  □  □

Synthèse
Les objectifs d'une gestion de stocks

Le stock représente la quantité disponible de produits en vue d'être utilisée ou vendue.

Le stock doit être le plus faible possible pour éviter le sur stockage et les coûts liés à 
l'immobilisation des produits (coûts de manutention, de stockage, d'entretien, les risques 
de perte) mais il doit être suffisant pour éviter toute rupture de stock.

La mise à jour des stocks en quantité

La tenue d'une fiche de stock par article est indispensable afin de connaître à tout 
moment la quantité disponible en stock.
Les bons d'entrée génèrent une augmentation des stocks.
Les bons de sortie entraînent une diminution des stocks.
Après chaque mouvement, le stock réel est alors mis à jour.

L'évaluation des sorties de stocks

Si les entrées sont toujours valorisées au coût d'achat, les sorties peuvent être évaluées 
selon deux méthodes.
I  La  m é th o d e  du  P re m ie r E n tré -P re m ie r  S o rti (PEPS). Cette méthode consiste à 

sortir du stock les articles les plus anciens. On puise d'abord dans le lot le plus ancien. 
Lorsque ce lot est épuisé, on prélève les sorties sur le lot reçu postérieurement, dans 
l'ordre chronologique et ainsi de suite.

I  La  m é th o d e  du C o û t U n ita ire  M oyen P o n d éré  a p rè s  ch a q u e  en trée . Cette 
méthode consiste pour une période déterminée à calculer un coût unitaire moyen qui 
permet de valoriser les sorties et les stocks jusqu'à la prochaine entrée.

(Valeur du stock précédent l'entrée + Valeur de l'entrée)
CUMP = (Quantité du stock précédent l'entrée +  Quantité de l'entrée)



APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE

Ъ
Ш1Л
i—Ш
UjD
CD(Л0)TD
c

CDШ
unT-HO
rsl
(y)
4->JZ
CT
>•
CLO

U

Application n° 1

Vous effectuez votre apprentissage au sein de [Institut « Espace Beauté ».

Mélissa, votre responsable, vous charge de la tenue du stock de l'article référencié MC7100 « Pure Minceur 
Cellulite Persistante ».

Elle vous confie les bons d'entrée et de sortie de ce produit (document 1).

Le stock au début du mois de mai est de 50 articles à 13,00 € hors taxes l'unité.

C l a s s e z  l e s  b o n s  d 'e n t r é e  e t  l e s  b o n s  d e  s o r t i e  p a r  o r d r e  c h r o n o l o g i q u e  ( d o c u m e n t  1 ).

^  C o m p l é t e z  l a  f i c h e  d e  s t o c k  ( a n n e x e  1) s e l o n  l a  m é t h o d e  d u  C o û t  U n i t a i r e  M o y e n  

P o n d é r é  ( C U M P )  c a l c u l é  a p r è s  c h a q u e  e n t r é e .  A r r o n d i s s e z  l e s  r é s u l t a t s  a u  c e n t i m e  

d 'e u r o  le  p l u s  p r o c h e .

Document 1 Bons d'entrée et de sortie de l'article référencié MC/100 
« Pure Minceur Cellulite Persistante »

1 Bon d'entrée n° 1 Bon de sortie n° 3 Bon de sortie n° 1 I
Date; 02/05 Date; 07/05 Date: 03/05

Référence : MC/100 Référence: M C/100 Référence: MC/100

Article : Pure Minceur Cellulite 
Persistante

Article : Pure Minceur Cellulite 
Persistante

Article : Pure Minceur Cellulite 
Persistante

Unité : l'article Unité : l'article Unité ; l'article

Quantité : 10 articles à 15,00 € Quantité: 12 articles Quantité : 5 articles

1 Bon de sortie n° 5 Bon d'entrée n° 2 Bon de sortie n° 4 1
Date: 14/05 D a te :09/05 Date: 10/05

Référence: MC/100 Référence: MC/100 Référence; MC/100

Article : Pure Minceur Cellulite 
Persistante

Article : Pure Minceur Cellulite 
Persistante

Article : Pure Minceur Cellulite 
Persistante

Unité : l'article Unité : l'article Unité : l'article

Quantité: 17 articles Quantité : 20 articles à 16,50 € Quantité : 20

1 Bon de sortie n° 2 Bon d'entrée n° 3 Bon de sortie n°6 1
Date: 04/05 Date: 15/05 Date: 16/05

Référence: M C/100 Référence: MC/100 Référence: MC/100

Article : Pure Minceur Cellulite 
Persistante

Article : Pure Minceur Cellulite 
Persistante

Article : Pure Minceur Cellulite 

Persistante

Unité : l'article Unité : l'article Unité : l'article

Quantité : 20 articles Quantité : 25 articles à 17,00 € Quantité: 16



ANNEXE 1

Complétez la fiche de stock.
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Référence ; MC /100 Stock minimum : 20 
Désignation : Pure Minceur Cellulite Persistante Stock maximum : 60
Fournisseur : MARY COHR
Méthode ; CUMP après chaque entrée

Date Libellé
Qté

Entrées

PU Montant Qté

Sortie

PU

s

Montant Qté

Stock

PU Montant

TOTAL

Proposez une solution en date du 16/05.

Précisez la quantité à commander.



Application n° 2

Vous effectuez votre apprentissage au sein de Unstitut de beauté « Zen Attitude ».

Adeline constate des anomalies dans la gestion des stocks d'un produit phare de Unstitut de beauté : 
Gommage Douceur Tube 40 g.

Adeline utilise la méthode du Premier Entré-Premier Sorti (PEPS) pour le suivi de ce produit.

Il y avait en stock au V  mai, 5 articles Gommage Douceur Tube 40 g à 6,50 € l'unité.

^  Classez les bons d'entrée et les bons de sortie par ordre chronologique (document 1).

Document 1
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Bons d'entrée et de sortie de l'article « Gommage Douceur 
Tube 40 g »

1 Bon d'entrée n° 4 Bon de sortie n°17 Bon d'entrée n° 9 I

Date: 05/05 Date: 02/05 Date: 10/05

Référence: 28515 Référence: 28515 Référence: 28515

Article : Gommage DouceurTube 40 g Article : Gommage DouceurTube 40 g Article : Gommage DouceurTube 40 g

Unité : l'article Unité : l'article Unité : l'article

Quantité: 30 articles à 7,00 € Quantité : 5 articles Quantité: 20 articles à 6,74 €

1 Bon de sortie n° 21 Bon de sortie n° 23 Bon d'entrée n° 5 1

Date: 19/05 Date : 24/05 Date:05/05

Référence: 28515 Référence : 63636 Référence : 66457

Article : Gommage DouceurTube 40 g Article: Gel Surgras Visage Article : Masque et Gommage

Unité : l'article Unité : l'article Unité: l'article

Quantité: 10 articles Quantité : 6 articles Quantité : 20 articles à 8,50 €

1 Bon de sortie n° 18 Bon de sortie n° 20 Bon de sortie n° 22 1

Date: 07/05 Date: 15/05 Date:24/05

Référence: 28515 Référence: 28515 Référence: 28515

Article : Gommage DouceurTube 40 g Article : Gommage DouceurTube 40 g Article : Gommage DouceurTube 40 g

Unité : l'article Unité : l'article Unité: l'article

Quantité: 10 articles Quantité: 15 articles Quantité : 9 articles

Bon d'entrée n°12

Date : 28/05

Référence: 28515

Article : Gommage DouceurTube 40 g

Unité : l'article

Quantité : 20 articles à 6,90 €



Complétez la fiche de stock en annexe 7, pour le produit Gommage Douceur Tube 40 g.

ANNEXE 1
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Référence : 28515 Stock minimum : 5 
Désignation : Gommage Douceur Tube 40 g Stock maximum : 30 
Fournisseur : Fleurs de Beauté 
Méthode ; Premier Entré-Premier Sorti

Date Libellé
Qté

Entrées

PU Montant Qté

Sortie

PU

s

Montant Qté

Stock

PU Montant

TOTAL

À l'aide de vos connaissances, expliquez l'utilité du stock minimum et du stock maximum. 

Stock minimum : .........................................................................................................

>> Stock maximum :



La décision d'achat et la commande

Un institut de beauté a besoin de matières premières et de marchandises pour 
assurer son activité. À ce titre, il doit s'approvisionner auprès des fournisseurs.

I  Comment identifier les besoins d'approvisionnements ?

I  Quels sont les modes de transmission de la commande ?

I  Quelles sont les informations nécessaires à l'établissement d'une commande ?

I  Comment établir un bon de commande et un bulletin de commande ?

ACTIVITES
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Pages

O  Identification des besoins d'approvisionnements 34
@ Modes de transmission de la commande 34
0  Informations nécessaires à l'établissement d'une commande 35
O  Établissement d'un bon de commande 36
0  Établissement d'un bulletin de commande 38
TEST 40
SYNTHÈSE 40
Application : extrait d'un sujet BP Esthétique 41

en
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La commande : contrat d'achat qui engage le client 
à prendre livraison de la marchandise commandée au 
fournisseur et de lui régler le montant de la facture 
correspondante.
Bon de commande : document établi par le client à

l'ordre du fournisseur pour passer une commande.

Bulletin de commande : document pré-imprimé par 
le fournisseur et complété par le client pour passer une 
commande.

CONTEXTE PROFESSIONNEL

Corinne, votre responsable, vous a sensibilisé sur la gestion des stocks. Elle vous 
demande, à présent, de collaborer au traitement des commandes.

À ce titre, elle vous remet un dossier que vous vous engagez à traiter.



O  Identification des besoins dapprovisionnements
Le contrôle du niveau des stocks permet de constater le besoin d'approvisionnements.

Corinne vous charge de déterminer les quantités à commander.

Lisez le docum ent 1 puis com plétez la colonne « A com m ander » de l'annexe 1.

Document 1 Comment calculer les quantités à commander ?

Si le stock minimum est atteint, alors il faut passer une commande. Il convient de commander les quan­
tités suffisantes pour éviter une rupture de stock mais aussi un sur stockage. La quantité à commander 
repose sur le calcul suivant :

Quantité maximale à commander = Stock maximum -  Stock réel à la date de commande

ANNEXE 1

Complétez l'extrait de l'état des stocks au 19 septembre en justifiant vos calculs.

Référence Désignation Unité de
conditionnement

Stock
minimum

Stock
maximum

Stock
réel À commander

F 23 Lotion
démaquillante Le flacon de 500 ml 10 25 5

F 24 Lait nettoyant Le tube de 200 g 10 20 15

F 25 Mousse faciale Le flacon de 300 ml 5 15 2

S15 Crème naturelle 
visage Le tube de 100 g 5 10 1
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O Modes de transmission de la commande
Il existe différents moyens pour passer une commande.

Votre employeur vous demande de lui préciser les différentes formes pour passer une commande auprès de 
son fournisseur habituel.

Lisez le docum ent 2 puis com plétez l'annexe 2.

Document 2 Extrait du fichier fournisseur

Nom Adresse Téléphone Fax E-mail Site WEB
Tout pour 
l'Esthétique

10 rue des Meuniers, 
25000 Besançon

03.81.56.52.35 03.81.56.52.53 toutpourlesthetique@free.fr www.toutpourlesthetique@free.fr

mailto:toutpourlesthetique@free.fr
mailto:ww.toutpourlesthetique@free.fr


ANNEXE 2

D'après le DOCUMENT 2,

Relevez la raison sociale du fournisseur.

Précisez les moyens dont dispose votre employeur pour passer une commande auprès de son 
fournisseur.
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e  Informations nécessaires à ietabiissenient d'une commande
Pour passer une commande, l'institut de beauté doit réunir plusieurs documents.

Votre responsable vous demande dldentifier les documents nécessaires pour établir une commande auprès 
du fournisseur « Tout pour l'Esthétique ».

Lisez les docum ents 3 et 4 puis à partir docum ent 2 et de l'annexe /, com plétez 
l'annexe 3.

Document 3 Extrait des tarifs du fournisseur « Tout pour l'Esthétique »

Référence Désignation Unité de
conditionnement

Prix unitaire hors 
taxes en €

F 23 Lotion démaquillante Le flacon de 500 ml 15,50

F 24 Lait nettoyant Le tube de 200 g 13,00

F 25 Mousse faciale Le flacon de 300 ml 8,20

S15 Crème naturelle visage Le tube de 100 g 7,50

Document 4 Conditions générales du fournisseur «Tout pour l'Esthétique »

Conditions commerciales : Remise de 5 % si commande > à 400,00 € brut hors taxes.
Remise de 10 % si commande > à I 000,00 € brut hors taxes.
Remise de 15 % si commande > à I 500,00 € brut hors taxes.

Délai et mode de livraison : 24 heures par route.
25,00 € si commande < à I 000,00 € net hors taxes, sinon franco de port. 
Chèque à réception de la facture.

Frais de transport : 
Mode de règlement :



ANNEXE 3

D'après les DOCUMENTS 1, l ,  4 et ̂ ANNEXE 1,

Relevez les documents nécessaires à l'établissement de la commande.

D'après vos connaissances.

Que signifie franco de port ?
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O  Établissement d'un bon de commande
Il s'agit d'un document commercial à l'en-tête du client établi par ce dernier à l'ordre du fournisseur. 

Vous devez compléter le bon de commande n° 813 au 20/09/N à l'ordre du fournisseur « Tout pour l'Esthétique ».

Lisez le docum ent 5 puis à l'aide des docum ents 2, 3 ,4  et de l'annexe  7, com plétez 
l'annexe 4.

Document 5 Le bon de commande

Le bon de commande est édité en deux exem­
plaires, un exemplaire est envoyé au fournisseur, 
l’autre est conservé par le client. Il se compose de 
trois parties : l’en-tête, le corps, le pied du docu­
ment.

L*en-tête, la partie supérieure du document 
comprend :
- Les coordonnées du client : dénomination 

sociale, siège social, n° de téléphone,
- Les coordonnées du fournisseur : dénomination 

sociale, siège social,
- Les conditions de vente,
- L’intitulé du document,
- Le numéro du document,
- La ville de départ et la date.

Le corps, le milieu du document mentionne pour 
chaque article commandé :

- La référence,
- La désignation,
- L’unité de conditionnement,
- La quantité,
- Le prix unitaire hors taxes,
- Le montant hors taxes.

Le pied du document précise pour les articles 
commandés :
- Le montant brut hors taxes,
- Le montant de la remise,
- Le montant net hors taxes,
- Les frais de transport,
- Le total hors taxes,
- Le montant de la TVA,
- Le total toutes taxes comprises.

Il comprend obligatoirement la signature du client.



ANNEXE 4

Complétez le bon de commande.

IN S TITU T DE BEAUTÉ 
« LADY MAN »
I I rue du Général de Gaulle 
70400 Héricourt 
TéL: 03.84.06.46.16 
Fax: 03.84.06.46.17
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[ ]

BON DE COM M ANDE №
À ................................................................
Le..........................................................................

Conditions de ventes
Délai de livraison :
Frais de transport hors taxes 
Mode d’expédition : 
Conditions commerciales : 
Mode de règlement :

Référence Désignation des articles Unité Quantité Prix unitaire 
hors taxes Montant hors taxes

Signature : Montant brut hors taxes

Taux de remise

Montant de la remise

Montant net hors taxes

Frais de transport

Total hors taxes

Taux de TVA 2 0 %

Montant de la TVA

Montant toutes taxes 
comprises
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0 Établissement d'un bulletin de commande
Le bulletin de commande est couramment utilisé dans les instituts de beauté lors de la visite des 
représentants.

Votre responsable envisage la mise en place de nouveaux articles qui répondent à des récentes exigences 
techniques. À ce titre, elle reçoit un représentant de l'entreprise « Euro Esthétique » et vous charge d'établir 
le bulletin de commande n° 325 en date du V  octobre N.

Lisez les docum ents 6 et 7 puis com plétez l'annexe 5.

Document 6 Le bulletin de commande

Document commercial pré-imprimé par le fournisseur et adressé au client pour passer une commande. 
Rédigé en double exemplaire, il est complété par le client puis retourné au fournisseur. Les informations 
exigées sur un bon de commande sont identiques à celles du bulletin de commande.

Document 7 Besoin en fournitures
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- 10 Flacons 200 ml Hydralé Feuilles d’Oranger amer.

- 36 tubes 40 g Gommage douceur.

- 20 tubes 40 g Masque Reviderm.

- 40 tubes 50 g Crème peaux grasses.



ANNEXE 5
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Complétez le bulletin de commande.

EURO ESTHETIQUE
10 rue des étoiles 
25000 BESANÇON
TéL: 03.81.57.65.32 [ ]
Fax: 03.81.57.65.23

[ ]

BULLETIN DE COM M ANDE №
À ................................................................
Le ..........................................................................

Conditions de ventes
Délai de livraison : 48 heures.
Frais de transport hors taxes : 15,00 € si commande < à 500,00 € net hors taxes sinon 
franco port.
Mode d’expédition : par route.
Conditions commerciales : remise de 2 % si commande > à 100,00 € b ru t hors taxes -  re­
mise de 5 % si commande > à 150,00 € b ru t hors taxes -  remise de 10 % si commande 
> à 200,00 € b ru t hors taxes.
Mode de règlement : chèque à 30 jours fin de mois.

Référence Désignation des articles Unité Quantité Prix unitaire 
hors taxes Montant hors taxes

15 940 Flacon 200 ml Hydrolés Feuilles d'Oranger 
amer L'article 7,30

15 941 Flacon 200 ml Hydrolés Feuilles d'Eucalyptus L'article 8,30
17245 Crème Reviderm Tube 40 g L'article 10,50
26013 Crème Phytonagre Tube 40 g Le lot de 4 24,80
30029 Lift Tenseur Coffret de 6 Ampoules L'article 10,50
30035 Sérum Antirides Nourrissant L'article 7,10
41 004 Gommage Douceur Tube 40 g Le lot de 2 8,50
41 005 Crème Peaux Grasses Tube 50 g L'article 15,00
41110 Masque Reviderm Tube 40 g L'article 11,75
41124 Masque Révélateur Tube 40 g L'article 11,75
42044 Fluide Contour Yeux et Lèvres Le lot de 2 9,85
43 039 Crème Peaux Grasses Tube 50 g L'article 9,00

Signature ; Montant brut hors taxes

Taux de remise

Montant de la remise

Montant net hors taxes

Frais de transport

Total hors taxes

Taux de TVA 2 0 %

Montant de la TVA

Montant toutes taxes 
comprises
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-  La quantité à commander se calcule par la différence entre le stock minimum et le stock réel................  □  □
-  Un écrit doit toujours justifier la passation d'une commande.......................................................  □  □
-  Pour établir une commande, il faut se munir uniquement de l'état des stocks.................................... □  □
-  Le bon de commande est un document établi à l'en tête du client....................  .............................  □  □
-  Le bulletin de commande est un document établi à l'en tête du fournisseur................    □  □

Synthèse
Identification des besoins d'approvisionnements

Si le stock minimum ou le stock d'alerte est atteint, alors il faut passer une commande.
Q u an tité  m axim ale  à co m m an d e r  

=  Sto ck  m axim u m  -  Sto ck  réel à la date  de co m m an de

Modes de transmission de la commande

Les moyens dont dispose l'institut de beauté pour passer une commande sont :
I Le téléphone,
I Le fax,
I Le courrier,
I La messagerie électronique,
I  Internet.

Dans tous les cas, l'établissement d'un écrit s'impose pour apporter une preuve en cas 
d'éventuels litiges constatés à la réception de la commande.

Informations nécessaires à l'établissement d'une commande

Avant de passer une commande, il faut être muni de l'état des stocks, de la fichefournisseur, 
des conditions générales de ventes du fournisseur et de l'extrait des tarifs.

Établissement d'un bon de commande

Pour passer une commande, il faut établir un document commercial appelé bon de 
commande.
II est établi par le client à destination du fournisseur.
Il comporte 3 parties : l'en-tête -  le corps -  le pied.

Établissement d'un bulletin de commande

Document commercial pré-imprimé par le fournisseur, adressé au client pour passer une 
commande. Rédigé en double exemplaire, il est complété par le client puis retourné au 
fournisseur.
Les informations exigées sur un bon de commande sont identiques à celles du bulletin 
de commande.

TEST



APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
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Vous travaillez au sein de Unstitut « Fleurs de Beauté », situé 3 rue Bersot 25000 Besançon.

Johanna Mougin, votre responsable, vous demande de collaborer au traitement de la commande de 
fournitures.

À l'aide de la fiche fournisseur (docum ent 1), des fournitures à com m ander 
(docum ent 2), de l'extrait de catalogue des Esthéticiennes Réunies (docum ents), 
vous devez rédiger le bon de com m ande n °254 daté du 15/10/N (annexe 1).

Document 1 Fiche fournisseur

Nom : Esthéticiennes Réunies 
Adresse : ZAC de Valentin 
BP 3026 
69000 Lyon 
Contact : M.Verat 
Téléphone : 04.72.53.36.33 
Fax : 04.72.50.46.66

Conditions générales du fournisseur
Conditions commerciales : Remise de 5 % si commande > à 100,00 € brut hors taxes.

Remise de 10 % si commande > à 300,00 € brut hors taxes. 

Remise de 15 % si commande > à 400,00 € brut hors taxes.

Délai et mode de livraison : Huit jours par route.

Frais de transport : Franco port si commande supérieure à 225,00 € net hors taxes

sinon port forfaitaire.

Mode de règlement : Chèque à 30 jours fin de mois à réception de la facture.

Document 2 Fournitures à commander

Désignation Quantité

Gel Surgras Visage et Corps, Provegol 20

Soin Antirides Hydratant, Murad 20

Gommage et Nettoyage de peau, Meso 40

Masque et Gommage, Kenzoki 50

Soin du Corps, Nivéa Body 20



Document 3 Extrait du catalogue des Esthéticiennes Réunies
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Référence Désignation Prix unitaire hors taxes en €

256 658 Gel Surgras Visage et Corps, Provegol 10,00

256 710 Gel Surgras Visage, Estée Lauder 11,00

256 800 Gel Pureté Visage, Phyt's 12,85

256 900 Soin Antirides Hydratant, Murad 12,15

256 950 Riche Soin Hydratant, Vichy 12,85

257100 Soin Oxygénant, Yves Rocher 11,50

300100 Gel Crème Hydratante Matifiante, Embryolisse 9,90

310010 Gommage et Nettoyage de peau, Meso 10,50

310 200 Crème Réparatrice, Phyt's 8,50

350 100 Masque et Gommage, Kenzoki 10,80

350 120 Soin du Corps, Lipo Metric 7,60

350 150 Soin du Corps, Nivéa Body 7,35

350 170 Soin du corps, Phytommer 8,35

400100 Soin du Visage Age Re Perfect, Phyt's 9,30

400120 Crème Mains et Ongles, Phyt's 10,15

400150 Toni Jambes, Phyt's 8,75
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ANNEXE 1

Complétez le bon de commande.

IN S TITU T « FLEURS DE BEAUTÉ »
3 rue Bersot 
25000 BESANÇON 
TéL: 03.84.55.89.21 
Fax: 03.84.55.89.21

[ ]

BON DE COM M ANDE №
À ................................................................
Le..........................................................................

Conditions de ventes
Délai de livraison :
Frais de transport hors taxes : 
Mode d’expédition : 
Conditions commerciales :

Mode de règlement :

Référence Désignation des articles Unité Quantité Prix unitaire 
hors taxes Montant hors taxes

Signature : Montant brut hors taxes

Taux de remise

Montant de la remise

Montant net hors taxes

Frais de transport

Total hors taxes

Taux de TVA 2 0 %

Montant de la TVA

Montant toutes taxes 
comprises
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4 La réception des articles commandés

Les articles commandés par le client sont livrés par le fournisseur selon les 
conditions de livraison prévues. À la réception, le client doit effectuer différents 
contrôles avant de valider la livraison.

I  Comment traiter le suivi des commandes ?

I  Comment analyser un bon de livraison ?

I  Quels sont les contrôles à effectuer ?

I  Comment rédiger une lettre de réclamation ?
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Livraison : contrat qui engage le fournisseur à livrer la 
marchandise commandée par le client dans les délais et 
les conditions prévues.
Bon de livraison : document qui accompagne la

livraison. Il détaille les articles livrés et les quantités 
correspondantes.

Bon de réception
livraison.

il s'agit du double du bon de

CONTEXTE PROFESSIONNEL

Corinne, votre responsable, vous a sensibilisé sur les principes de la commande. Elle 
vous demande, à présent, de collaborer aux travaux relatifs à la réception des articles 
commandés.

À ce titre, elle vous remet un dossier que vous vous engagez à traiter.



O  Suivi des commandes
Le suivi des commandes a pour objectif de repérer les commandes en cours et les dates de livraison 
correspondantes.

Votre responsable a édité le suivi des commandes et vous demande de lui préciser la commande à récep­
tionner dans la journée du 21/09/N.

Lisez les docum ents 1 et 2 puis com plétez l'onnexe 1.

Document 1 Extrait du suivi des commandes

F o u rn isse u r  : To u t p o u r T E sth é tiq u e

Référence Désignation Unité de
conditionnement Quantité

Prix
unitaire 

hors taxes

Montant
hors

taxes

Date de 
commande

Date de 
livraison

F 23 Lotion démaquillante Le flacon 
de 500 ml

20 15,50 310,00 20/09/N 21/09/N

F 25 Mousse faciale Le flacon 
de 300 ml 13 8,20 106,60 20/09/N 21/09/N

515 Crème naturelle 
visage

Le tube 
de 100 g 9 7,50 67,50 20/09/N 21/09/N

F o u rn isse u r  : Ph yt's

Référence Désignation Unité de
conditionnement Quantité

Prix
unitaire 

hors taxes

Montant
hors

taxes

Date de 
commande

Date de 
livraison

15 940 Lait hydro-nettoyant Le tube 
de 200 g 5 10,60 53,00 20/09/N 23/09/N

26 013 Gommage contact Le tube 
de 100 g

4 22,50 90,00 20/09/N 23/09/N

41 004 Elixir hydratant
Le flacon 
de 50 ml 3 12,85 38,55 20/09/N 23/09/N

41 124 Crème hydratante Le tube 
de 100 g

10 15,00 150,00 20/09/N 23/09/N
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Document 2 Bon de commande adressé au fournisseur « Tout pour l'Esthétique »

3
(U

LUtn11-
OJ

UJD

U)
0)

T 3

c
'O)
(J
O)

_ 1

LO

Or\i
(y)
■ I-'

CT‘s_>.
CL
O
U

IN ST IT U T  DE B EA U TE  
« LADY MAN »
I I rue du Général de Gaulle 

70400 Héricourt 

TéL: 03.84.06.46.16 

Fax: 03.84.06.46.17

[ T O U T  POUR U EST H ET IQ U E
10 rue des Meuniers 
25000 Besançon

[

BON DE COM M ANDE № 813 
À HÉRICOURT 
Le 20 SEPTEMBRE N

Conditions de ventes
Délai de livraison : 24 heures.
Frais de transport hors taxes : 25,00 € si commande < à 1000,00 € net hors taxes, sinon franco 
de port.
Mode d’expédition : par route
Conditions commerciales : remise de 5 % si commande > à 400,00 € brut hors taxes -  remise de 
10 % si commande > à I 000,00 € brut hors taxes -  remise de 15 % si commande > à I 500,00 € 
brut hors taxes.
Mode de règlement : chèque à réception de la facture.

Référence Désignation des articles Unité Quantité Prix unitaire 
hors taxes Montant hors taxes

F 23 Lotion démaquillante
Le flacon 
de 500 ml 20 15,50 310,00

F 25 Mousse faciale Le flacon 
de 300 ml

13 8,20 106,60

S15 Crème naturelle visage Le tube 
de 100 g 9 7,50 67,50

Signature :

C O m N E  HAMAÛI 
lAJSTITUT ÛE BEAUTÉ 

«L A Ù i fM A A J»

Montant brut hors taxes 484,10

Taux de remise 5%

Montant de la remise 24,21

Montant net hors taxes 459,89

Frais de transport 25,00

Total hors taxes 484,89

Taux de TVA 20%

Montant de la TVA 96,98

Montant toutes taxes 
comprises

581,87



ANNEXE 1

Précisez la commande à réceptionner dans la journée du 21/09/N.

Nom du fournisseur Date de la commande Date de livraison № du bon de commande

@  Analyse du bon de livraison
Le fournisseur livre la marchandise accompagnée d'un bon de livraison rédigé en double exem­
plaire.

Corinne vous charge de lire et d'analyser l'en-tête du bon de livraison n° 328 du 21/09/N, remis par le fournis­
seur « Tout pour l'Esthétique ».

^  Lisez les docum ents S e t  4 puis com plétez l'annexe 2.

Document 3 Le bon de livraison
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Il s’agit du document de livraison qui détaille les articles livrés et les quantités correspondantes. Il est 
établi par le fournisseur à destination du client.

Il se compose de trois parties : l'en-tête, le corps et le pied du document.

L*en-tête, la partie supérieure du document comprend :
- Les coordonnées du fournisseur : dénomination sociale, siège social, n° de téléphone,
- Les coordonnées du client : dénomination sociale, siège social,
- L’intitulé du document,
- Le numéro du document,
- La ville de départ et la date,
- Les conditions de livraison.

Le corps, le milieu du document mentionne pour les articles livrés :
- La référence,
- La désignation,
- L’unité de conditionnement,
- La quantité.

Le pied du document est réservé au client.
- Il détaille les observations constatées suite aux éventuelles erreurs et anomalies de livraison,
- Il comprend obligatoirement la signature du client.



Document 4 Bon de livraison adressé au client institut de beauté « Lady Man ».

T O U T  POUR L’ES T H ET IQ U E
10 rue des Meuniers

25000 Besançon

Tél.: 03.81.56.23.12

Fax: 03.81.56.23.21

E-mail : toutpourlesthetique@free.fr

BON DE LIVRAISON  № 328

[ IN ST ITU T  DE B EA U TE  
« LADY MAN »
I I rue du Général de Gaulle 

[ 70400 Héricourt

À Besançon

Le 21 SEPTEMBRE N

Conditions de ventes
Votre commande ; n° 8 13 du 20/09/N.
Délai de livraison : 24 heures.
Frais de transport hors taxes : 25,00 € si commande < à I 000,00 € net hors taxes sinon franco 
de port.
Mode d’expédition : par route.
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Référence Désignation des articles Unité Quantité livrée Contrôle

F 23 Lotion démaquillante Le flacon de 500 ml 20

F 25 Mousse faciale Le flacon de 300 ml 10

515 Crème naturelle visage Le tube de 100 g 9

L10 Lait Vital Protéiné Le lot de 6 3

Cadre réservé au destinataire 
Observations :

Pris livraison le : ....................................... .......................À.........

Le client ;

Signature :

mailto:toutpourlesthetique@free.fr


ANNEXE 2

ÀraidedesD0CUMENTS3et4,

Situez-vous en surlignant sur le DOCUMENT4, le nom de votre entreprise. 

Qui expédie la marchandise ?

Qui établit le bon de livraison ?

En combien d'exemplaires ?

Relevez le numéro du bon de livraison.

Comparez la date à laquelle la marchandise a été commandée et la date de livraison. Le délai 
de livraison a-t-il-été respecté ?

Précisez le mode d'expédition.
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e  Réception et contrôle des marcliandises livrées
^  Â la réception de la marchandise, le client doit procéder à divers contrôles.

Votre responsable vous demande de contrôler les marchandises et les documents relatifs à la livraison 
adressés par le fournisseur « Tout pour TEsthétique » et réceptionnés le 21/09/N.

Lisez le docum ent 5 puis à Laide des docum ents 2 et 4, com plétez l'annexe 3.

Document 5 Les contrôles à effectuer
A l’arrivée des marchandises, le client doit effectuer des contrôles :

Q ualitatifs
- si les marchandises réceptionnées respectent les critères de qualité.

Q uantitatifs
- si la quantité des articles reçus correspond à celle commandée,
- si la référence et la désignation des articles reçus correspondent à celles commandées.

Cette vérification se réalise en comparant le bon de livraison avec le bon de commande.

À l’issue de la vérification, plusieurs anomalies peuvent être constatées rarticles livrés mais non commandés, 
articles commandés mais non livrés, quantités manquantes, articles en mauvais état.



Si une anomalie est constatée, alors le client formule une réserve en signalant l’erreur dans la partie 
« Observations » puis date, signe et remet le bon de réception au fournisseur. Les réserves émises 
doivent être confirmées par écrit au fournisseur.

Si aucune anomalie n’est constatée, alors le client conserve le bon de livraison et remet le bon de récep­
tion daté et signé au fournisseur qui détient alors une preuve de livraison.

ANNEXE 3

À raide du DOCUMENT 5,

Relevez les deux types de contrôle à effectuer lors de la réception des marchandises.

Citez les deux documents à comparer pour effectuer les contrôles quantitatifs.

Identifiez les principales anomalies constatées.
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Que devons-nous faire en cas d'anomalie ?

ÀI'aidedesD0CUMENTS2et4,

Comparez le bon de commande (DOCUMENT2) et le bon de livraison (DOCUMENT4) puis complé­
tez la colonne « Contrôle » et notez les éventuelles anomalies dans la partie « Observations » 
du bon de livraison.

À qui est destiné le bon de livraison ?

À qui est destiné le bon de réception ?



O  Rédaction d'une lettre de réclamation
Si le client constate des anomalies, il doit alors formuler des réserves sur le bon de livraison et dans les 
48 heures informer le fournisseur par lettre recommandée avec accusé de réception.

Suite aux anomalies constatées, vous devez rédiger la lettre de réclamation.

Vous disposez dans le docunnent 6, de trois suggestions pour chaque paragraphe  
de la lettre. Surlignez un exemple parm i les trois proposés puis rédigez l'en-tête, le 
corps et le p ied de votre lettre de réclamation sur l'annexe 4.
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Document 6 Rédaction du corps et du pied de la lettre de réclamation

La lettre ne doit comporter aucune faute d’orthographe.

Trois paragraphes découpent le corps de la lettre de réclamation.

Référence du problèm e

Le premier paragraphe doit permettre au fournisseur de retrouver la référence du problème.

A. Notre commande n° 813 du 20 septembre N dont la livraison était prévue le 21 septembre N ne nous 
est toujours pas parvenue.

B. Nous avons bien reçu votre livraison du 21 septembre N relative à la commande n° 813 du 20 septembre N.

C. Nous avons bien reçu votre livraison du 15 octobre N relative à la commande n° 325 du 10 octobre N.

Raisons de la réclam ation

Le deuxième paragraphe explique les raisons de la réclamation.

A. Après contrôle, nous n’avons constaté aucune anomalie.

B. Après contrôle, nous avons constaté qu’il nous a été livré par erreur : 10 flacons de mousse faciale au 
lieu de 13 flacons et 3 lots de 6 Laits Vital Protéiné, articles non commandés.

C. Après contrôle, nous avons constaté qu’il nous a été livré par erreur 15 Bains Satin non commandés.

Proposition d*une solution

Le paragraphe final propose une solution.

A. Vous devez faire le nécessaire dans les plus brefs délais.

B. Nous comptons sur votre compréhension pour nous livrer les articles manquants et venir retirer les 
articles livrés mais non commandés.

C. Je vous propose de nous rencontrer demain à 16 heures.

Formule de politesse

Le pied de la lettre de réclamation s’achève par la formule de civilité finale 

Je reste à votre entière disposition pour tout renseignement complémentaire.

Veuillez croire. Madame, en nos salutations les meilleures.



ANNEXE 4

Rédigez la lettre de réclamation à soumettre à votre responsable pour contrôle et signature puis à adresser au fournisseur 
« Tout pour l'Esthétique ».

I N S T I T U T  D E  B E A U T É  « L A D Y  M A N  »

I I RUE DU GÉNÉRAL DE GAULLE 
70400 HÉRICOURT

TÉL : 03.84.06.46.16 - FAX : 03.84.06.46.17

Objet :
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Héricourt, 

Le.............

Madame,



Vrai Faux
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-  Le suivi des commandes permet de repérer les dates de facture...................................................  □  □
-  Le client établit le bon de livraison..................................    □  □
-  À la réception des marchandisesje client effectue des contrôles quantitatifs et qualitatifs...................  □  □
-  Le contrôle quantitatif repose sur la comparaison du bon de livraison avec le bon de commande

et les marchandises reçues...............................................................................................  □  □
-  Si une anomalie est constatée, alors le client le signale oralement au fournisseur..............................  □  □

Synthèse
Suivi des commandes

Le suivi des commandes permet de repérer les commandes en cours et les dates de 
livraison correspondantes.

Analyse du bon de livraison

Le fournisseur livre la marchandise commandée et remet au client un document 
commercial appelé bon de livraison rédigé en deux exemplaires. Il détaille les références, 
l'unité, les articles et les quantités livrés. Le bon de livraison comporte 3 parties : l'en-tête, 
le corps, le pied.

Réception et contrôle des marchandises livrées

À la réception de la marchandise, le client doit contrôler ;
I l'état de la marchandise,
I si les articles livrés coïncident avec les articles mentionnés sur le bon de commande,
I si la référence, la désignation et la quantité des articles reçus correspondent à celles 

commandées.

Pour effectuer les contrôles, le client compare le bon de commande avec le bon de 
livraison et la marchandise reçue.

Si une anomalie est constatée, alors le client formule une réserve dans la partie 
« Observations » puis date, signe et remet le bon de réception au fournisseur.

Si aucune anomalie n'est constatée, alors le client conserve le bon de livraison et remet le 
bon de réception daté et signé au fournisseur qui détient alors une preuve de livraison.

Rédaction d'une lettre de réclamation

Les réserves émises doivent être confirmées par lettre recommandée avec accusé de 
réception au fournisseur sous les 48 heures.

TEST



APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
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Vous travaillez au sein de [Institut « Fleurs de Beauté », situé 3 rue Bersot 25000 Besançon.

Johanna Mougin, votre responsable, vous demande de collaborer à la réalisation de travaux relatifs à la 
réception d'une commande de matériels et de fournitures.

Vérifiez le bon de com m ande n° 254 du 15/W/N (docum ent 1) et le bon de 
livraison n° 561 du 23/10/N reçu du fournisseur « Les Esthéticiennes Réunies » 
(docum ent 2) puis com plétez les annexes 1 et 2.

Document 1 Bon de commande
IN ST IT U T  « FLEU R S DE B EA U TE »
3 rue Bersot 
25000 BESANCON 
Tél.: 03.84.55.89.21 
Fax . 03.84.55.89.12

BON DE COM M ANDE № 254

[ Les Esthéticiennes Réunies
ZAC Valentin 
BP 3026

[ 25045 BESANÇON

À Besançon 
Le 15/10/N

Conditions de ventes
Délai de livraison : 8 jours
Conditions de livraison : franco de port si commande supérieure à 225,00 € net hors taxes sinon 
port forfaitaire de 20,00 €
Mode d’expédition : par route
Conditions commerciales : remise de 5 % si commande > 100,00 € brut hors taxes - remise de 10 % 
si commande > 300,00 € brut hors taxes - remise de 15 % si commande > 400,00 € brut hors taxes. 
Mode de règlement : chèque à 30 jours fin de mois à réception de la facture

Référence Désignation des articles Unité Quantité Prix unitaire 
hors taxes

Montant 
hors taxes

256658 Gel Surgras Visage et Corps, Provegol L'article 20 10,00 200,00
256900 Soin antirides Hydratant, Murad L'article 20 12,15 243,00
310010 Gommage et nettoyage de peau, Meso L'article 40 10,50 420,00
350100 Masque et gommage, Kenzoki L'article 50 10,80 540,00
350150 Soin du corps, Nivéa Body L'article 20 7,35 147,00

Signature :

Johanna M oulin  
Institu t Fleurs de beauté

Montant brut hors taxes 1 550,00
Taux de remise 15%
Montant de la remise 232,50
Montant net hors taxes 1 317,50
Frais de transport Franco
Total hors taxes 1 317,50
Taux de TVA 20%
Montant de la TVA 263,50
Montant toutes taxes comprises 1 581,00



Document 2 Bon de livraison
LES ES T H ET IC IEN N ES  REU N IES
ZAC de Valentin
BP 3026
69000 LYON
Tél. : 04.78.54.25.98
Fax : 04.78.54.25.89
E-mail : estheticiennesreunies@free.fr

BON DE LIVRAISON  №561

[ IN ST IT U T  FLEU R S DE B EA U TE ]
3 RUE BERSOT 
25000 BESANÇON

[ ]

À LYON,
Le 23 octobre N,

Conditions de ventes
Votre commande n° 254 du 15 octobre N.
Délai de livraison : 8 jours.
Frais de transport : franco de port si commande supérieure à 225,00 € net hors taxes 
sinon port forfaitaire de 20,00 €.
Mode d’expédition : par route.
Mode de règlement : chèque à réception de la facture.
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Référence Désignation des articles Unité Quantité
liovrée Contrôle

256 658
Gel surgras visage et corps, 
Provegol

L'article 15

256 900 Soin antirides Hydratant, Murad L'article 20

310010 Gommage et nettoyage de peau, 
Meso

L'article 40

763 311 Masque et gommage, Kenzoki L'article 50

Cadre réservé au destinataire 
Observations :

Pris livraison le : ..............................................

Le client :

À..............

Signature

mailto:estheticiennesreunies@free.fr


ANNEXE 1

ÀraideduD0CUMENT2,

Qui est l'expéditeur?

Qui est le destinataire ?

Précisez les contrôles à accomplir.

Ài'aide des DOCUMENTS! et2,

Notez les éventuelles anomalies dans la partie « Contrôle » du bon de livraison (D0CUMENT2) 
puis complétez le pied du document.
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ANNEXE 2

Rédigez la lettre de réclamation à soumettre à votre responsable pour contrôle et signature puis à adresser au four­
nisseur les « Esthéticiennes Réunies ».

IN ST ITU T  FLEU R S DE B EA U TÉ

3 RUE BERSOT 
25000 BESANÇON

TÉL ; 03.81.55.89.21 - FAX : 03.81.55.89.12

Objet ;
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Besançon, 

Le.............

Madame,



Les principes de la comptabilité générale
Un institut de beauté combine des facteurs de production (matériel, matières 
premières et travail) en vue de produire et de vendre des prestations de services 
afin de réaliser des bénéfices.

Toutes ces opérations supposent des relations avec différents partenaires.

La comptabilité consiste à enregistrer dans des comptes tous ces mouvements 
de biens, de services, de monnaie selon une règlementation définie.

I  Quelles sont les principales obligations comptables ?

I  Quels sont les partenaires avec lesquels llnstitut de beauté est en relation ?

I  Comment enregistrer en comptabilité les opérations réalisées ?
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Mouvements : correspondent aux échanges de biens, 
de services, de monnaie.

Biens : produits matériels destinés à satisfaire les 
besoins du consommateur (marchandises pour la 
revente et matières premières pour la technique).

Services : produits immatériels destinés à satisfaire 
les besoins du consommateur (location, publicité, 
assurance...).

Créance : somme due par des clients.

Dette : somme due à des fournisseurs.

CONTEXTE PROFESSIONNEL

Corinne, votre employeur, tient a vous sensibiliser sur les principes comptables.

En effet, elle envisage d'organiser et de tenir elle-même sa comptabilité.

À ce titre, elle vous demande de l'assister et vous confie un dossier que vous vous 
engagez à traiter.



O Le rôle et les obligations de la comptabilité
Toute entreprise doit tenir une comptabilité qui implique le respect de règles et de méthodes. 

Dans un premier temps, votre responsable vous charge de dégager les grands principes de la comptabilité.

Lisez les docum ents 1 et 2 puis com plétez l'annexe 1.

Document 1 Les grands principes de la comptabilité
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La comptabilité consiste à enregistrer dans des comptes les mouvements de biens, de services et de
monnaies.

Elle permet de :
- fournir un ensemble d’informations aux partenaires intéressés (banque,associés, Etat...),
- analyser le patrimoine de l'entreprise,
- suivre la rentabilité de l’entreprise,
- prendre des décisions économiques et sociales.

Toute personne physique ou morale ayant la qualité de commerçant doit tenir des documents obligatoires
pour enregistrer les opérations affectant le patrimoine (état des biens et des dettes) de son entreprise :
- un livre journal sur lequel est enregistré dans l’ordre chronologique, toutes les opérations effectuées 

par l’entreprise. Il est possible de créer plusieurs journaux (achats, ventes, banque) en fonction de la 
nature des opérations à enregistrer ;

- les écritures du livre-journal sont portées sur un grand livre constitué par l’ensemble des comptes 
utilisés par l’entreprise (achats de marchandises, ventes de marchandise, banque...) ;

- un livre d’inventaire qui regroupe les éléments d’actif et de passif au regard desquels sont mentionnées 
la quantité et la valeur de chacun d’eux à la date d’inventaire.

Source : Le dictionnaire de la comptabilité

Document 2 Présentation de Torganisation comptable de Tinstitut de beauté 
« Lady Man »

INSTITUT DE BEAUTÉ 
LADY MAN

11 rue du Général de Gaulle 
70400 Héricourt

Ш ; 03.84.06.46.16. - 1, : 03.84.06.46.17. - ̂  : ladvman@free.fr 
SARL capital de 15 000 €

Inform ations com ptables
Exercice comptable :du h" janvier au 31 décembre.

L’entreprise utilise 5 journaux :
- le journal des achats (code AC),
- le journal des ventes (code VT),
- le journal de banque (code BQ),
- le journal de caisse (code CA),
- le journal des opérations diverses (code OD).

Inform ation fiscale
Taux deTVA:20%

mailto:ladvman@free.fr
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ANNEXE 1

D'après le D0CUMENT1,

Qui doit tenir une comptabilité ?

Citez trois partenaires intéressés par la comptabilité tenue par Corinne.

Listez les livres à tenir pour organiser une comptabilité.

ÀpartirduD0CUMENT2,

Relevez les journaux utilisés pour tenir la comptabilité l'institut de beauté « Lady Man ».

e  Les échanges avedes partenaires
Dans le cadre de son activité, l'institut de beauté échange des biens, des services et de l'argent 
avec différents partenaires.

Dans un second temps, votre responsable, vous sollicite pour identifier les tiers et les mouvements qui en 
découlent.

Lisez le docum ent 3 puis com plétez l'annexe 2.



Document 3 Les échanges avec les tiers
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ANNEXE 2

Analysez les opérations suivantes en identifiant pour chacune d'elles la nature du partenaire et les échanges réalisés.
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Exemple :
L'institut de beauté Lady Man 
achète au comptant des produits 
cosmétiques.

1 - L'institut de beauté Lady Man 
achète au comptant une prestation 
de services.

2 - L'institut de beauté Lady Man 
achète à crédit des parfums.

3 - L'institut de beauté Lady Man 
vend au comptant une prestation 
de services.

4- L'institut de beauté Lady Man 
vend à crédit une prestation 
de services.



5 - L'institut de beauté Lady Man 
paye ses impôts.

6 - L'institut de beauté Lady Man 
verse les salaires mensuels.

Z3(U
LUtn11-OJ
UJD
CDtneu
TJ

c
'(U
CD
(U

_ J
Ln
Or\i
(y)
■l-l

CT
‘s_>-
Q .OU

e  L'analyse comptable des opérations réalisées
Chaque opération réalisée entraîne un mouvement entrant et un mouvement sortant. 

Corinne vous demande de traduire  en termes comptables les opérations réalisées ce jour.

Lisez le docum ent 4 puis com plétez l'annexe 3.

Document 4 Analyse comptable d'une opération.

Opération Analyse de l'opération

Exem ple M ouvem ent e n tra n t

L’institut de beauté Lady Man achète à crédit au -  achète des p rodu its  cosm étiques pou r

fournisseur Sothys, 10 produits cosmétiques pour 65,00 € afin de les revendre.

65,00 € destinés à la revente. M ouvem ent so rta n t o3

-  a une d e tte  (a rgen t qui va s o r t ir )  de
O
3

65,00 € envers son fourn isseur Sothys. O&CJ



ANNEXE 3

Sélectionnez un exemple parmi les deux proposés dans le mouvement entrant et un exemple parmi les deux proposés 
dans le mouvement sortant pour traduire l'analyse comptable de l'opération.

3
(U

LU(/)i_QJU

(/)<uU
c

'CU(JO)

Opérations Analyse de l'opération

1 - L'institut de beauté dépose sur son compte 
banque 1 500,00 € d'espèces provenant de la caisse 
correspondant aux recettes de la journée.

Mouvement entrant
-  son avoir en banque augmente de 1 500,00 €.
-  son avoir en banque diminue de 1 500,00 €.

Mouvement sortant
-  son avoir en caisse diminue de 1 500,00 €.
-  son avoir en caisse augmente de 1 500,00 €.

2 - L'institut de beauté vend au comptant 2 parfums 
pour un montant de 150,00 €.

Mouvement entrant
-  a une créance (argent qui va entrer) de 150,00 € 

sur ses clients.
-  son avoir en caisse augmente de 150,00 €. 

Mouvement sortant
-  vend des marchandises pour 150,00 €.
-  vend des prestations de services pour 150,00 €.

3 - L'institut de beauté reçoit du Trésor Public 
un avis d'impôt de 800,00 € relatif à la Contribution 
Économique Territoriale.

Mouvement entrant
-  a une charge supplémentaire de 800,00 €.
-  son avoir en caisse diminue de 800,00 €.

Mouvement sortant
-  le montant de son avoir en banque augmente 

de 800,00 €.
-  a une dette (argent qui va sortir) de 800,00 € 

envers l'État.

4 - L'institut de beauté paie le fournisseur Sothys 
par chèque bancaire pour 65,00 €.

Mouvement entrant
-  la dette envers le fournisseur Sothys diminue 

de 65,00 €.
-  La dette envers le fournisseur Sothys augmente 

de 65,00 €.

Mouvement sortant
-  augmente son avoir en banque de 65,00 €.
-  diminue son avoir en banque de 65,00 €.
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TEST
-  Tout institut de beauté est obligé de tenir une comptabilité........................................................  □
-  Un achat de marchandises entraîne une relation avec un client..................................................... □
-  Une vente de prestation de services entraîne une relation avec un fournisseur...................................  □
-  Un achat à crédit génère une dette envers le fournisseur............................................................  □
-  Une vente à crédit génère une créance sur le client...................................................................  □

Vrai Faux 

□  

□  

□  

□  

□

Synthèse
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Le rô le  e t les o b lig a tio n s  de la c o m p ta b ilité

Tout institut de beauté a l'obligation de tenir une comptabilité qui consiste à enregistrer 
des mouvements d'argent, de biens, de services en respectant des obligations précises.

À ce titre, l'esthéticienne doit tenir plusieurs documents obligatoires :
I le livre-journal où sont enregistrées de manière chronologique, une à une et jour par 

jour toutes les opérations affectant le patrimoine de l'institut de beauté.
I le grand livre où sont regroupés tous les comptes utilisés par l'institut de beauté.
I le livre d'inventaire où sont relevés tous les éléments (biens et dettes) du patrimoine 

de l'institut de beauté.

Les échanges avec les pa rtena ires

Pour mener à bien son activité, un institut de beauté est en relation constante avec 
différents partenaires :
> la banque pour se procurer des capitaux.
I les fournisseurs pour acheter des matières premières, des marchandises et des presta­

tions de services.
I les clients pour vendre les prestations de services et les marchandises.

L'analyse com ptab le  des opéra tions  réalisées

Toutes ces opérations réalisées peuvent être analysées en termes de mouvements.

L'analyse comptable d'une opération génère obligatoirement un mouvement entrant et 
un mouvement sortant.



APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
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Vous effectuez votre apprentissage au sein de (In s titu t de beauté « India and Spa ». Votre responsable 
vous demande de Taider à réaliser Tanalyse comptable des opérations réalisées.

À l'oide de vos connaissances, com plétez l'annexe 1.

ANNEXE 1
Réalisez l'analyse comptable des opérations suivantes.

Nature de l'opération Analyse comptable de l'opération

Achat à crédit de matières premières pour Mouvement entrant
1 050,00 € au fournisseur Mary Cohr.

Mouvement sortant

Paiement par chèque bancaire 1 050,00 € au Mouvement entrant
fournisseur Mary Cohr.

Mouvement sortant

Encaissement par chèques bancaires Mouvement entrant
500,00 € suite aux ventes de prestations de 
services de la journée.

Mouvement sortant

Vente à crédit de 2 flacons de parfum à la Mouvement entrant
cliente Aurélie 180,00 €.

Mouvement sortant
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Encaissement en espèces 180,00 € de la 
cliente Aurélie.

Mouvement entrant 

Mouvement sortant

Achats au comptant en espèces 52,50 € de Mouvement entrant
petits matériels au fournisseur La Boutique -

de l'Esthéticienne.

Mouvement sortant



Les pièces de base à la tenue d'une comptabilité 
et le plan de comptes

L'activité d'un ins titu t de beauté génère des échanges de biens, de services, de 
monnaie avec des agents économiques (fournisseurs, clients, banques. É ta t...) . 

Ces mouvements s'appuient obligato irem ent sur des documents qui constituent 
des pièces comptables justificatives.

Aussi, U nstitu t de beauté do it se conformer à un plan de comptes pour enregis­
tre r ces mouvements en comptabilité.

I  Quelles sont les principales pièces comptables justificatives ?

I  Comment les analyser ?

I  Qu'est-ce qu'un plan de comptes ?

I  Comment a ttribuer un compte à un mouvement comptable ?
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U  * Pièce comptable jus tifica tive  : écrit servant à 
«A l établir une preuve qui permet l'enregistrement en 

comptabilité.

Plan de comptes
l'institut de beauté.

liste des comptes ouverts par

CONTEXTE PROFESSIONNEL
Corinne, votre employeur, vous a dans un premier temps sensibilisé aux rôles et aux 
obligations de la comptabilité.

À présent, elle souhaite organiser la tenue de sa comptabilité. À ce titre , elle vous confie 
un dossier que vous vous engagez à traiter.



O  Étude des pièces comptables justificatives
Les mouvements de biens, de services et de monnaie sont matérialisés par des pièces comptables 
justificatives.

Votre responsable vous charge d id e n tif ie r les documents de base qui ju s tif ie n t les opérations réalisées ce 
jour.

^  Lisez le docum ent 1 puis com plétez l'annexe 1.

Document 1 L'organisation des pièces comptables justificatives

3
(U

-O
LU(/)i_QJ
U

JD
(Jl/)eu
T 3

QJC
'QJ(J
QJ
_ l
LO
tHO
CM

+-I
X IOJ
>-
Q .O
U

L e s  différentes pièces justificatives

Ces documents sont les factures d’achats reçues des fournisseurs, le double des factures de ventes remis 
aux clients, les documents bancaires (chèques,talons de chèques...), les bandes de caisse enregistreuse...

Les opérations de même nature, réalisées en un même lieu au cours d’une même journée peuvent être 
récapitulées sur une pièce justificative unique, exemple ; récapitulatif journalier des opérations de ventes 
de produits cosmétiques réalisées au comptant.

Ces pièces comptables justificatives permettent l’enregistrement en comptabilité.

Délai de conservation des pièces Justificatives
Le Code de commerce prescrit de conserver ces documents pendant 10 ans.

Méthode de classement
Les pièces comptables sont classées par nature (pièces d’achats, de ventes, de banque, de caisse) puis 
chronologiquement.

ANNEXE 1

Les pièces comptables sont-elles obligatoires pour procéder à l'enregistrement comptable

Indiquez la pièce justificative relative à chaque opération.

Opérations réalisées par Unstitut de beauté « Lady Man » Pièces justificatives I
1. Achats de parfum au fournisseur Tao.

2. Chèque envoyé au fournisseur Tao.

3. Vente à crédit de 2 parfums à Aurélie.

4. Ventes au comptant de prestations de services.

5. Versement d'espèces à la banque.



Analyse des pièces coniptablesjiistiiicatives
Toute pièce comptable contient des mentions nécessaires à analyser en vue de l'enregistrement 
comptable.

Votre employeur a préparé à votre in ten tion  deux pièces justificatives qu'elle vous demande d'analyser.

Lisez les docum ents 2 et 3 puis com plétez les annexes 2 et 3.

Document 2 Pièce justificative n"" 1
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Conditions de livraison : 

Franco de port.

Livraison sous 4 jours.

DESGINATION

Technique

Crème Gommage

TAO
Service clients 

Centrale BP 204 
75001 Paris Cedex

DOIT

Institut de beauté 
Lady Man
I I rue du Général de Gaulle 
70400 Héricourt

Facture n °  865
Paris, le I2.05.N

QUANTITÉ

12

PRIX UNITAIRE

9,36

Total hors taxes

TVA 20 %

N et à Payer Toutes Taxes Comprises à 30 jours.

MONTANT en €

I 12,32

I 12,32

22,46

34,78



ANNEXE 2

Analysez la pièce justificative.

1. Quelle est la nature 
de ce document ?

6. Quel est l'objet de ce 
document ?

2. Qui l'émet ? 7. Quel est le total hors 
taxes de l'opération ?

3. À qui est-il adressé ?
8. Quel est le montant de 

la TVA?

4. Quelle est sa date 
d'émission ?

9. Quel est le total toutes 
taxes comprises de 
l'opération ?

5. Quel numéro porte-t- 
il ?

lO.Calculez la date 
d'échéance.
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Document 3 Pièce justificative n° 2

Ancien

№  Chèque : 5648972 Solde : 774,82 €

Date : 12/06/N Ordre :Tao

ANNEXES
Analysez la pièce justificative.

Nouveau 

Solde : 640,49 € Montant en euros : 134,33

Objet : règlement de la facture n° 865

1. Quelle est la nature 
de ce document ?

5. Quel numéro porte-t- 
il ?

2. Qui l'émet ?

6. Quel est l'objet de ce 
document ?

3. À qui est-il adressé ?

4. Quelle est sa date 
d'émission ?

7. Quel est le montant 
de l'opération ?



e  Composition dll plan de comptes de l'institut de beauté
Les mouvements constatés sont codifiés à partir du plan de compte.

Vous devez mémoriser la structure du cadre du plan de comptes de U ns titu t de beauté.

Lisez les docum ents 4 et 5 puis com plétez l'annexe 4.

Document 4 Information comptable

Le plan de comptes s’impose à toutes les entreprises. Il est divisé en 7 classes num érotées de I à 7. 
Chaque classe co m p o rte  des com ptes déta illés e t iden tifiés  par des num éros à 2, 3, 4 ... 
chiffres. Le premier chiffre correspond toujours au numéro de la classe.
On peut ouvrir tous les comptes et les subdiviser en autant de comptes divisionnaires utiles pour une 
analyse détaillée des opérations.

Document 5 Le plan de comptes de l'institut de beauté « Lady Man »
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Les comptes portent un numéro à deux chiffres 
au moins, attribué selon le principe suivant.

Les classes I à 5 reg roupen t les com ptes 
de bilan qui rep résen ten t les biens e t les 
dettes de T in s titu t de beauté.

Classe I : Les comptes de capitaux

Il s’agit des ressources permanentes.
10 Capital et réserves 

101 ¡Capital 
164 : Emprunt 
120 : Résultat de l’exercice

Classe 2 : Les comptes d*immobilisations
Ils regroupent les éléments incorporels et corpo­
rels destinés à rester durablement (au moins I an) 
dans l’institut de beauté.
20 Immobilisations incorporelles 

207 : Fonds de commerce
21 Immobilisations corporelles 

2 15 : Matériel et outillage
2 182 : Matériel de transport
2 183 : Matériel de bureau et informatique
2184 ¡Mobilier

Classe 3 : Les comptes de stock
Ils représentent l’ensemble des biens intervenant 
dans le cycle d’exploitation.
3 I Matières premières

3 10 ¡ Stock de matières premières 
32 Autres approvisionnements

322 ¡ Stock de fournitures consommables 
326 ¡ Stock d’emballages 

37 Stock de marchandises 
370 ¡ Stock de marchandises

Classe 4 : Les comptes de tiers
Cette classe regroupe la valeur des dettes et des 
créances.
40 Fournisseurs et comptes rattachés 

401 ¡Fournisseurs
401 I ¡ Fournisseur Mary Cohr 
4012 ¡ FournisseurTout pour l’Esthétique 

404 ¡ Fournisseurs d’immobilisations
4 1 Clients et comptes rattachés 

41 I ¡ Clients
41 I I ¡ Client Aurélie

Classe 5 : Les comptes financiers
Ils désignent les comptes de trésorerie et consti­
tuent les disponibilités de l’institut de beauté.
5 I Banques, établissements financiers 

5 12 ¡ Banque Crédit Mutuel 
5 14 ¡ Banque Postale 

53 Caisse 
530 ¡ Caisse

Les classes 6 à 7 reg roupen t les com ptes de 
gestion qui rep résen ten t les charges e t les 
p rodu its  de T in s titu t de beauté.

Classe 6 : Les comptes de charges
Ils indiquent les dépenses nécessaires liées à l’acti­
vité de l’institut de beauté pour assurer un fonc­
tionnement normal.
60 Achats

601 ¡ Achats stockés -  matières premières
602 ¡ Achats stockés autres approvisionnements

6021 ¡Matières consommables
6022 ¡ Fournitures consommables

60221 ¡Combustibles
60222 ¡ Produits d’entretien



6026 : Emballages
606 : Achats non stockés de matières et 
fournitures

6061 : Fournitures non stockables (eau, 
énergie...)
6063 : Fournitures d’entretien et de 
petits équipements
6064 ; Fournitures administratives

607 : Achats de marchandises
6 1 Services extérieurs 

6 13 : Locations
6 15 : Entretien et réparations
6 16 : Primes d’assurance

62 Autres services extérieurs
622 : Frais d’honoraires
623 : Publicités
624 : Frais de transport
626 : Frais postaux et télécommunication

63 Impôts, taxes et versements assimilés
631 ; Impôts, taxes et versements assimilés sur 
rémunérations

6312 :Taxe d’apprentissage 
635 : Autres impôts, taxes et versements 
assimilés

6351 : Contribution Economique 
Territoriale

64 Charges de personnel
641 : Rémunérations du personnel
645 : Charges de sécurité et de prévoyance
646 : Cotisations sociales personnelles de l’ex­
ploitant

65 Autres charges de gestion courante
66 Charges financières

661 : Charges d’intérêts

Classe 7  ;  L e s  comptes de produits

Ils représentent les recettes liées à l’activité de 
l’institut de beauté.
70 Ventes de marchandises et de prestations de 
services

706 : Ventes de prestations de services
707 : Ventes de marchandises

ANNEXE 4
Complétez les numéros et les intitulés de comptes pour les opérations suivantes.

Opérations
Classe

Numéros des comptes
Intitulés des comptes

L'activité de l'institut de beauté « Lady 
Man » nécessite des charges. 6

Comptes de charges

Corinne achète 6 0 Achats

1. Des matières premières qu'elle stocke. 6 0 1 Achats stockés -  matières 
premières

2. D'autres approvisionnements 
qu'elle stocke.
Parmi ces biens:

- - -

21. des produits d'entretien - - - - -

22. des emballages - - - -

3. Des biens qu'elle ne stocke pas. 
Parmi eux :

- - -

31. de l'eau, de l'électricité - - - -

32. des fournitures administratives - - - -

4. Des marchandises - - -

Corinne achète des services à d'autres entre­
prises. Parmi eux:

5. Elle loue les murs de l'institut de 
beauté.

- - -

6. Elle assure son institut de beauté. - - -

7. Elle réalise une campagne de publicité. - - -
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O  Attribution d'un compte à un mouvement comptable
Dès lors qu'une opération se réalise, il faut l'identifier en comptabilité à savoir ouvrir un compte pour 
chaque mouvement.

Vous devez préparer les enregistrements comptables des opérations de la journée.

Lisez le docum ent 6 puis à l'aide du docum ent 5 com plétez l'annexe 5.

Tableau d'analyse d'une opérationDocument 6

Nature de l'opération Analyse de l'opération Pièce justificative № du compte intitulé du compte

L'institut de beauté « Lady -  achète des matières premières Facture d'achats 601 Achats stockés
Man » achète au fournisseur p o u r  1 3 4 ,7 8  € . n°865. matières premières
Mary Cohrdes produits 
destinés à la réalisation de 
prestations de services pour 
134,78 €.

-  a u g m e n te  sa d e t te  d e  
1 3 4 ,7 8  € e n v e rs  so n  
fournisseur Mary Cohr.

4011 Fournisseur 
Mary Cohr

ANNEXE 5
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Préparez les enregistrements comptables

Nature de l'opération Analyse de l'opération Pièce justificative rd u
compte Intitulé du compte

1. L'institut de beauté «Lady 

Man » règle le fournisseur 

Mary Cohrpar chèque

-  diminue sa dette de 134,78 € 

envers le fournisseur Mary 
Cohr.

Talon de chèque 

n°8604

bancaire 134,78 €. -  diminue le montant de son 

avoir en banque de 134,78 €.
- -

2. L'institut de beauté « Lady 

Man » vend à crédit à la

-  vend des marchandises pour 

180 ,001

Facture de ventes - -

cliente Aurélie 2 parfums 

180,00 €.
-  augmente sa créance d e l 80,00 € 

sur la cliente Aurélie.
- -

3. L'institut de beauté « Lady 

Man » vend au comptant en

-  vend des prestations de 
services pour 958,50 €.

Ticket de caisse et/ou 

facture de ventes

- -

espèces des prestations de 

services 958,50 €.
-  son avoir en caisse augmente

de 9 5 8 ,5 0 1

- -

4. L'institut de beauté « 
Lady Man » dépose sur son

-  son avoir en banque 
augmente de 958,50 €.

Bordereau de remise 

d'espèces

- -

compte banque CMDP la 

recette du jour en espèces 

958,50 €.

-  son avoir en caisse diminue de

9 5 8 ,5 0 1

à l'encaissement - -

5. Linstitut de beauté 

« Lady Man » reçoit de la

-  le montant de son avoir en 

caisse augmente de 180,00 €.
Ticket de caisse - -

cliente Aurélie 180,00 € en 

espèces.
-  le montant de la créance 

de 180,00 € sur sa cliente 
Aurélie diminue.



Vrai Faux
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TEST
-  Un mouvement dans un compte doit obligatoirement se référer

à une pièce comptable justificative..........................................................................................  □  □
-  Toute pièce comptablejustificative doit être conservée 5 ans...........................................................  □  □
-  Le chèque bancaire constitue la pièce justificative d'un achat de marchandises.....................................  □  □
-  Les comptes portent un numéro à deux chiffres au moins...............................................................  □  □
-  Chaque fournisseur de l'institut de beauté a, en principe, un compte

ouvert dans la comptabilité...................................................................................................  □  □

Synthèse
Étude des pièces com ptab les ju s tif ica tive s

Tout enregistrement comptable doit obligatoirement s'appuyer sur une pièce justificative 
à conserver pendant 10 ans.

Ces documents sont les factures d'achat reçues des fournisseurs, le double des factures 
de vente remis aux clients, les documents bancaires (chèques, talons de chèques...), les 
bandes de caisse enregistreuse, les récapitulatifs journaliers.

Les pièces comptables sont regroupées par nature (pièces d'achats, de ventes, de banque, 
de caisse) puis classées chronologiquement.

Ces pièces comptables justificatives permettent l'enregistrement en comptabilité.

Analyse des pièces com ptab les ju s tif ica tive s

La date d'émission, le numéro du document, le partenaire intervenant, le montant de 
l'opération, l'objet de l'opération constituent des informations de base à analyser en vue 
de la comptabilisation.

La com pos ition  du p lan  de com ptes de l ' in s t itu t  de beauté

Tout institut de beauté doit créer son plan de comptes qui se compose de 7 classes 
numérotées de 1 à 7, outil indispensable pour enregistrer les opérations. Chaque compte 
possède un numéro dont le premier chiffre coïncide avec le numéro de la classe à laquelle 
le compte est rattaché.

A ttr ib u t io n  d 'un  com pte  à un m ouvem en t com ptab le

L'analyse de la pièce justificative et la consultation du plan de comptes permettent de 
choisir les comptes à mouvementer pour chaque flux entrant et sortant.



APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
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Vous effectuez votre apprentissage au sein de U ns titu t de beauté « Hammam L'Orientale ». Votre respon­
sable vous demande de collaborer à la préparation des enregistrements comptables.

À  partir du docum ent 1, com plétez l'annexe  7.

À ce titre, vous devez :

^  analyser l'opération,

^  préciser la pièce ju s  tifica tive,

^  indiquer le numéro et l'intitulé des comptes.

Document 1 Extrait du plan de comptes de Tinstitut de beauté 
« Hammam L'Orientale ».

Classe 2
207 : Fonds de commerce
215 : Matériel et outillage
2183 : Matériel de bureau et informatique
2184: Mobilier

Classe 4
401 I : Fournisseur Matmut
4012 : Fournisseur Nardin
4013 : Fournisseur France Télécom
4014 : Fournisseur Sothys
4015 : Fournisseur Garnet
4041 : Fournisseur d’immobilisation Noël
411 : Clients
444 : État,Trésor Public

Classe S
512: Banque Crédit Agricole 
514 : Banque Postale 
530 : Caisse

Classe 6
606 : Achats non stockés de matières et fournitures (EDF/GDF, Eau ...)
607 : Achats de marchandises 
613 : Locations
6 15 : Entretien et réparations
616 : Primes d’assurance 
622 : Frais d’honoraires
626 : Frais postaux et télécommunication
633 : Impôts et taxes
641 : Rémunérations de personnel

Classe 7
706 : Ventes de prestations de services
707 : Ventes de marchandises



ANNEXE 1
Analysez les opérations réalisées par l'institut de beauté « Hammam L'Orientale ».
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Nature de l'opération Analyse de l'opération Pièce
justificative

rd u
compte Intitulé du compte

I.V en tes  de prestations 

de services de la journée

- - - -

en espèces 165,00 €.

- - -

2. Reçu avis d'échéance 

du fournisseur Matmut 

relatif à l'assurance 

du véhicule de société

6 2 0 ,0 0 1

3 . Réception de la facture 

du fournisseur Noël 

relative à l'acquisition de

mobiliers 545,00 €.
- - -

4. Réception de la facture 

du fournisseur Sothys 

relative à l'achat de 

produits cosmétiques

destinés à la revente 

2 3 5 ,0 0 1

5. Réception de la 

facture France Télécom

- - - -

pour 198 ,001

- - -

6 . Paiement par chèque 

bancaire de la facture 

du fournisseur Noël 

3 5 4 5 ,0 0 1
- - -
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7 . Ventes de parfums de 

la journée par chèque 

bancaire 595,00 €.

- - -

8 . Réception de la 

facture du fournisseur 

Gamet relative à la 

réparation de l'appareil 

à cire 55,00 €. - - -
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7 Le compte

Les comptes perm ettent de suivre les augmentations et les dim inutions expri­
mées en euros des éléments du patrimoine (le bilan) e t des éléments de Tacti- 
v ité de U nstitu t de beauté (le compte de résultat).

En fonction de leur catégorie, les comptes obéissent par convention à des règles 

de fonctionnement.

I  Quelles sont les catégories de comptes ?

I  Comment analyser un compte ?

ACTIVITES
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Pages 1

O  Distinguer les catégories de comptes 82
@ Consulter un compte 86
TEST 87
SYNTHÈSE 87
Application : extrait d'un sujet BP Esthétique 89

Le compte : regroupe l'ensemble des opérations de Les comptes de gestion ¡servent à établir les charges 
même nature. (dépenses) et les produits (recettes) d'un institut de
Les comptes de b ilan : permettent de constater les beauté, 
biens et les dettes d'un institut de beauté.

CONTEXTE PROFESSIONNEL
Dans le cadre des principes comptables, Corinne, votre employeur, vous a sensibilisé à 
l'organisation de la comptabilité.

Elle envisage à présent de vous faire lire et analyser les comptes de l'institu t de beauté. 

À ce titre , elle vous transmet un dossier que vous vous engagez à traiter.
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O  Distinguer les catégories de comptes
On distingue 4 catégories de comptes : les comptes d'actif, de passif, de charges et de produits.

Corinne vous demande d'analyser le fonctionnem ent des principaux comptes utilisés pour la com ptabilité  de 
U n s titu t de beauté.

Usez les docum ents  /, 2 ,3  et 4 puis com plétez l'annexe 1.

Document 1
Les comptes 

Les comptes

Informations comptables

d’actif et de passif sont des comptes de bilan.

d'actif constatent les biens, ils augmentent au débit et diminuent au crédit. 

D + C om ptes d ’a c tif C -

Biens Biens
augmentent diminuent

Les comptes de passif constatent les ressources, ils diminuent au débit et augmentent au crédit.

D -  C om ptes de passif C +

Ressources Ressources
diminuent augmentent

Les comptes de charges et de produits sont des comptes de gestion.

Les comptes de charges constatent les dépenses, ils augmentent au débit et diminuent au crédit.

D + C om ptes de charges C -

Les charges 
augmentent

Les charges 
diminuent

Les comptes de produits constatent les recettes, ils diminuent au débit et augmentent au crédit.

D -  C om ptes de p rodu its c  +
Les produits 
diminuent

Les produits 
augmentent



Document 2 Bilan ACTIF au 31/12/N de Unstitut de beauté « Lady Man »
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INTITULÉ MONTANT
BRUT AMORTISSEMENTS MONTANT

NET

ACTIF IMMOBILISÉ
Immobilisations incorporeiies
207 Fonds commercial 71 325,00 71 325,00

Total Immobilisations incorporeiies 71 325,00 71 325,00
Immobilisations corporelles
215 Installations techniques matériels et outillages 4580,00 4503,00 77,00
industriels

Total immobilisations corporeiies 4580,00 4503,00 77,00
Autres immobilisations corporelles
2181 Installation générale -  agencement - 8994,00 3 054,00 5 940,00
aménagement
2183 Matériel de bureau et informatique 1 525,00 183,00 1 336,00
2184 Mobilier 3 201,00 1 677,00 1 524,00

Total des autres immobilisations corporelles 13 720,00 4920,00 8800,00
TOTAL ACTIF IMMOBILISÉ (1) 89625,00 9423,00 80202,00
ACTIF CIRCULANT
Stocks
310 Stock de matières premières 2 827,00 2827,00
370 Stock de marchandises 2 260,00 2 260,00

Total stocks 5 087,00 5 087,00
Créances
411 Clients 95,00 95,00
44566 TVA déductible 827,00 827,00

Total créances 922,00 922,00
Disponibilités
512 Banque 19468,00 19468,00
530 Caisse 497,00 497,00

Total disponibilités 19965,00 19965,00
TOTAL ACTiF CIRCULANT (ii) 25 974,00 25974,00
TOTAL ACTIF (l) +(II) 115 599,00 9423,00 106176,00
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Document 3 Bilan PASSIF au 31/12/N de l'institut de beauté « Lady Man »

INTITULÉ MONTANT

CAPITAUX PROPRES
101 Capital 15 245,00
120 Résultat de l'exercice 6406,00

TOTAUX CAPITAUX PROPRES 21 651,00
DETTES
164 Emprunts auprès des établissements de crédit 61 828,00
401 Fournisseurs 6367,00
421 Personnel, rémunération dues 4425,00
437 Organismes sociaux 5 700,00
4371 Autres dettes sociales et fiscales 866,00
444 État, impôts sur les bénéfices 3 597,00
44551 État, TVA à décaisser 1 742,00

TOTAUX DETTE5 84525,00
TOTAL PA55IF 106176,00



Document 4 Compte de résultat au 31/12/N de Unstitut de beauté « Lady Man »

INTITULE MONTANT NET
PRODUITS D'EXPLOITATION
Ventes de marchandises
707 Ventes de marchandises 11 340,00
Productions vendues -  services
706 Ventes de prestations de services 124007,00
CHIFFRE D'AFFAIRES NET 135 347,00
TOTAL DES PRODUITS D'EXPLOITATION (1) 135 347,00
CHARGES D'EXPLOITATION
Achats de marchandises
607 Achats de marchandises 3 809,00
Variation de stock de marchandises
6037 Variation de stock de marchandises -2 2 6 0 ,0 0
Achats de matières premières et autres approvisionnements
601 Achats de matières premières et autres approvisionnements 20179,00
Variation de stock de matières premières et autres approvisionnements
6031 Variation de stock de matières premières et autres approvisionnements -2 8 2 7 ,0 0
Autres achats et charges externes
6061 Fournitures non stockables (eau, électricité) 1 240,00
6063 Fournitures d'entretien 1 693,00
6064 Fournitures administratives 379,00
613 Location 7200,00
615 Entretien et réparations 783,00
616 Primes d'assurances 1 214,00
618 Documentation 522,00
622 Honoraires 5 717,00
623 Publicité 2 981,00
626 Frais postaux et télécommunication 783,00
627 Services bancaires 934,00
Impôts taxes et versements assimilés
6313 Taxe d'apprentissage 2 328,00
6351 Contribution économique territoriale 1 428,00
Salaires et traitements
641 Rémunération du personnel 46126,00
Charges sociales
645 Charges de sécurité sociale et de prévoyance 27 900,00
Dotations d'exploitation
681 Dotations aux amortissements 5 301,00
TOTAL DES CHARGES D'EXPLOITATION (II) 125 430,00
RÉSULTAT D'EXPLOITATION ( l- l l ) 9917,00
PRODUITS FINANCIERS 0,00
TOTAL DES PRODUITS FINANCIERS (III) 0,00
CHARGES FINANCIÈRES
Intérêts et charges assimilées
661000 Charges d'intérêt 3 511,00
TOTAL DES CHARGES FINANCIÈRES (IV) 3 511,00
RÉSULTAT FINANCIER (III-IV) -3  511,00
RÉSULTAT COURANT AVANT IMPÔTS 6406,00
PRODUITS EXCEPTIONNELS 0,00
TOTAL DES PRODUITS EXCEPTIONNELS (V) 0,00
CHARGES EXCEPTIONNELLES 0,00
TOTAL DES CHARGES EXCEPTIONNELLES (VI) 0,00
RÉSULTAT EXCEPTIONNEL (V -  VI) 0,00
TOTAL DES PRODUITS (1 + III+ V) 135 347,00
TOTAL DES CHARGES (Il+IV +VI) 128941,00
BÉNÉFICE OU PERTE 6406,00
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ANNEXE 1

Complétez le tableau d'analyse des comptes utilisés par llnstitut de beauté « Lady Man » en faisant une croix dans la 
colonne correspondante puis en indiquant le fonctionnement du compte.
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r d e
compte Nom du compte Compte

d'actif
Compte de 

passif
Compte de 

charges
Compte de 
produits

Fonctionnement 
du compte

512 Banque X
D+ 512 Banque C-

607
Achats de 
marchandises

401 Fournisseurs

613 Location

641 Salaires

164 Emprunt

707
Ventes de 
marchandises

2184 Mobilier

215 Matériel et outillage

706
Ventes de prestations 
de services

101 Capital

207 Fonds de commerce

530 Caisse



3
(U

TD
LU(/)i_QJU
JD

(/)O)
T 3OJc'CU(JO)
_ l
LO
tHO
CM

(y)
-Mx:
gi
>-
Q .O
U

e  Consulter un compte
La comptabilité consiste à enregistrer dans des comptes les mouvements de valeurs.

Votre responsable vous charge de lire un compte afin de relever les inform ations essentielles e t de contrôler 
le solde.

Lisez les docum ent 5 et 6 puis com plétez l'annexe 2.

Le compteDocum ent 5

Le compte est un tableau qui permet de regrouper tous les mouvements de même nature.
Il est identifié par un nom et un numéro.
Par convention, la colonne de gauche d’un compte porte le nom de DEBIT, celle de droite porte le nom
de CREDIT.

D é b it 5 12 Banque C ré d it

Débiter un compte : inscrire une somme à gauche du compte soit au débit.
Créditer un compte : inscrire une somme à droite du compte soit au crédit.
Le solde du compte : révèle la situation d’un compte à une date donnée.
Pour enregistrer une opération dans un compte, on porte les éléments suivants :
-  la date de l’opération ;
-  l’explication de l’opération appelée le libellé qui précise la nature de l’opération, le partenaire interve­

nant, la pièce comptable justificative et son numéro ;
-  la somme de l’opération au débit ou au crédit.

Docum ent 6 512 Banque Crédit Mutuel

Date Libellé Débit
-H

Crédit Solde débiteur
+

Solde créditeur

15/04 Solde 2100,00

16/04 Règlement France Télécom parTIP n° 25 54,52 2045,48

17/04 Règlement EDF quittance n° 65 65,78 1 979,70

18/04 Remise de chèques n°15 750,00 2 729,70

19/04 Recettes CB de la semaine 645,00 3 374,70

20/04 Versement en compte 900,00 4274,70

21/04 Remise de chèques n°16 320,00 4594,70

22/04 Règlement au fournisseur Estée Lauder par CB 5 104,25 509,55

23/04 Chèque n° 613 à Mary Cohr 2 595,70 3105,25

24/04 Recettes CB de la semaine 4130,00 1 024,75

25/04 Versement de la caisse en banque 572,00 1 596,75

26/04 Remise de chèques n° 17 253,80 1 342,95

27/04 Virement salaires 825,00 517,95



ANNEXE 2

Relevez le numéro du compte.

Précisez l'intitulé du compte.

Quel est le solde de ce compte au 15/04 ?

Que signifie le libellé des opérations ? 

^  du 16/04:.................................................

^  du 18/04
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Dans quelle partie du compte fait-on figurer une augmentation de l'avoir en banque ?

Dans quelle partie du compte fait-on figurer une diminution de l'avoir en banque ?

Justifiez par le calcul le solde du compte au 20/04.

Que signifie le solde débiteur du compte banque au 20/04 ?

justifiez par le calcul le solde du compte au 22/04.

Que signifie le solde créditeur du compte banque au 22/04 ?



Vrai FauxTEST
-  Un compte regroupe l'ensemble des opérations de même nature..................................................  □  □
-  Les comptes d'actif du bilan augmentent au débit et diminuent au crédit........................................  □  □
-  Les comptes de passif du bilan augmentent au crédit et diminuent au débit.....................................  □  □
-  Un compte est identifié uniquement par un nom.....................................................................  □  □
-  Le solde représente la situation du compte à une date donnée.....................................................  □  □

•  • •  • • • •  • •  ^

Synthèse
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Distinguer les catégories de comptes
Voici les différentes catégories de comptes :

I Les comptes d'actif du bilan augmentent au débit et diminuent au crédit.

I Les comptes de passif du bilan diminuent au débit et augmentent au crédit.

I  Les comptes de charges augmentent au débit et diminuent au crédit.

I Les comptes de produits diminuent au débit et augmentent au crédit.

Consulter un com pte

Le compte est un tableau composé de deux parties. Le débit se situe toujours à gauche 
du compte, le crédit toujours à droite.

II permet d'enregistrer les mouvements de même nature qui doivent s'appuyer sur des 
pièces comptables justificatives.

Pour chaque opération, on indique dans le compte, la date de l'enregistrement comptable, 
le libellé de l'opération, le montant qui est porté soit au débit du compte soit au crédit du 
compte.

Le solde relève la situation d'un compte à une date donnée.



APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
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Vous effectuez votre apprentissage au sein de (In s titu t de beauté « La Sultane de Sabah ». Sonia, votre 
responsable, vous demande de tra ite r les d ifférents travaux comptables re la tifs aux comptes.

Dans un prem ier temps, vous devez distinguer les catégories de comptes. A  l'aide 
du docum ent 1, com plétez l'annexe 1.

Document 1 Informations comptables
-  Les comptes d’actif permettent de constater tou t ce qui appartient (biens, disponibilités) à 

l’institut de beauté.
-  Les comptes de passif donnent toutes les ressources (capital, dettes) de l’institut de beauté.
-  Les comptes de charges servent à établir toutes les dépenses de l'institut de beauté.
-  Les comptes de produits représentent toutes les recettes de l'institut de beauté.

ANNEXE 1
Complétez le tableau d'analyse des principaux comptes utilisés par (Institut de beauté « La Sultane de Sabah » en 

mettant une aoix dans la case correspondante.

Opérations Compte
d'actif

Compte 
de produits

Achats de produits cosmétiques

Réception de la facture 
d'électricité

Salaire de l'esthéticienne

Réception de la quittance 
du loyer commercial

Acquisition d'un matériel informatique

Dette envers le fournisseur Sothys

Ventes de marchandises

Réception de la facture des frais 
d'honoraire du comptable

Réception de l'avis d'échéance 
de la prime d'assurance

Ventes de la journée



Dans un second tennps, Sonia vous charge de calculer le solde du com pte banque  
après chaque opération (annexe 2).

ANNEXE 2
5121 Banque Crédit Mutuel

Date Libellé Débit Crédit Solde débiteur Solde créditeur

01/12 Solde 5 000,25
02/12 Virement salaires 2 500,56
05/12 Prélèvement Orange 34,50
07/12 Prélèvement loyer commercial 4200,25
08/12 Remise de chèques 2 356,50
09/12 Encaissement cartes bleues 750,00
10/12 Encaissement espèces 506,90
11/12 Virement TVA 920,00

D'après l'annexe 2, com plétez l'annexe 3.
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ANNEXES

Quel est le solde du compte banque au 01/12 ?

Que signifie le libellé des opérations ? 
^  du 02/12:

^  du 08/12:

Que représentent les sommes inscrites au crédit du compte banque ?

Que signifie le solde créditeur du compte banque au 07/12 ?

Que signifie le solde débiteur du compte banque au 11/12 ?

Que représentent les sommes inscrites au débit du compte banque ?



Les comptes de trésorerie

La trésorerie de Tentreprise résulte des mouvements de recettes et de dépenses. 
Tout commerçant do it connaître à to u t moment la situation de sa trésorerie. 

Les comptes « Caisse » et « Banque » représentent les principaux comptes de 
trésorerie.

I  Comment se mouvementé le compte caisse ?

I  Comment se mouvementé le compte banque ?

ACTIVITES
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@ Mouvementer le compte banque 94
TEST 96
SYNTHÈSE 96
Application : extrait d'un sujet BP Esthétique 97

Recettes : résultent des ventes au comptant de biens 
ou de services aux clients.

Dépenses : résultent des achats, des différentes charges 
payées au comptant et des règlements aux fournisseurs 
ayant accordés des délais de paiement.

CONTEXTE PROFESSIONNEL
Dans le cadre des principes comptables, Corinne, votre employeur, vous a sensibilisé a la 
consultation et l'analyse des comptes.

Elle envisage à présent de vous faire mouvementer les comptes de trésorerie de l'institu t 
de beauté

À ce titre , elle vous transmet un dossier que vous vous engagez à traiter.



o Moiivementer le compte caisse
Le compte « Caisse » enregistre les encaissements et les décaissements en espèces.

Le 15 avril, Corinne vous demande de p ro fite r de l'absence de clientèle pour m ettre  à jou r le compte caisse 
qui présentait fin  mars, un solde débiteur de 650,50 €.

Usez le docum ent 1 puis à l'aide du docum ent 2, com plétez les annexes 1 et 2.

Le fonctionnement des comptes de trésorerieDocum ent 1
Par convention, les recettes s’enregistrent au DÉBIT du compte de trésorerie concerné. Elles augmentent 
la trésorerie.
Les dépenses s’enregistrent au CRÉDIT du compte de trésorerie concerné. Elles diminuent la trésorerie. 
Les opérations s’enregistrent toujours par ordre chronologique.

Docum ent 2 Pièces de caisse
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Pièce de caisse n® 20

Recettes Dépenses

300,00 €

Objet : retrait d’espèces pour alimenter la banque. 
Ordre : Crédit Mutuel.
Date : 01 /04.

V J

Pièce de caisse n® 22

Recettes Dépenses

85,75 €
Objet : règlement des clients en espèces. 
Ordre ; Institut de Beauté Lady Man. 
Date : 03/04.

Pièce de caisse n° 24

Recettes Dépenses

225,78 €
Objet : recettes en espèces des ventes de produits. 
Ordre : Institut de Beauté Lady Man.
Date : 05/04.

Pièce de caisse n° 26

Recettes Dépenses

496,45 €
Objet : recettes en espèces de la journée. 
Ordre : Institut de Beauté Lady Man. 
Date : 07/04.

Pièce de caisse n® 2 1

Recettes Dépenses

42,65 €

Objet : achats de fournitures en espèces. 
Ordre : Papeterie du Centre.
Date : 02/04.

Pièce de caisse n® 23

Recettes Dépenses

48,82 €
Objet : règlement petits outillages. 
Ordre :Tout pour l’Esthétique.
Date : 04/04.

Pièce de caisse n® 25

Recettes Dépenses

35,I2€
Objet : règlement en espèces de la facture rela­
tive à un achat de café destiné à la clientèle. 
Ordre ; La Maison du Café.
Date : 06/04.

Pièce de caisse n® 27

Recettes Dépenses

24,00 €
Objet : achat de timbres-poste.
Ordre : Buraliste du Centre.
Date : 08/04.
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ANNEXE 2

Relevez le solde du compte caisse au 12/04.

Le compte caisse peut-il présenter un solde créditeur ? Justifiez votre réponse.

O Moyveiîienter le compte banque
Le compte « Banque » enregistre les dépôts d'espèces en provenance de la caisse, les encaisse­
ments et les décaissements par chèques bancaires, cartes bancaires et virements bancaires.

Le même jour, Corinne vous demande de m ettre  à jo u r le compte « 512 Banque BNP » qui présentait fin  mars, 

un solde débiteur de 998,00 €.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  7 e t  3  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  3 .
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Mouvements de trésorerie pour la première quinzaine  
du mois d'avril

recette du jour 129,00 euros en chèques, 

règlement de la facture EDF par chèque 540,00 euros, 

dépôt d’espèces I 16,00 euros à la BNP. 

recettes du jour 183,25 euros en chèques.

achat de 2 tabourets pour un montant toutes taxes comprises de 526,86 euros réglé par chèque, 

recettes de la journée 241,94 euros en chèques.

achat d’une armoire vitrine pour un montant toutes taxes comprises de 966,68 euros réglé par 
chèque.

recettes du jour 149,70 euros en chèques, 

dépôt d’espèces à la banque 130,04 euros, 

recette de la journée 102,30 euros en chèques.



ANNEXE 3
Mouvementez le compte 512 Banque BNP et calculez le solde après chaque opération.
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Dates Libellés
Mouvements 

Débit +  Crédit -

Soldes

Débit +  Crédit -

Interprétez le solde au 12 avril :



Vrai Faux

-  Le compte banque et le compte caisse sont des comptes de trésorerie. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  □  □

-  Les décaissements en espèces s'enregistrent au crédit du compte caisse. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  □  □

-  Le compte caisse peut présenter un solde créditeur. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  □  □

-  Les prélèvements envers un fournisseur s'enregistrent au crédit du compte banque. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  □  □

-  Le compte banque peut présenter un solde créditeur. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  □  □

TEST

Synthèse
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Les comptes de trésorerie comprennent le compte « Caisse » et un ou plusieurs comptes 
« Banque ».

M ouvem en te r le com pte caisse

Le compte « Caisse » enregistre les encaissements et les décaissements en espèces.

Par convention, les recettes s'enregistrent au DÉBIT et les dépenses au CRÉDIT.

M ouvem en te r le  com pte banque

Le compte « Banque » enregistre :

I  les encaissements (par chèques bancaires, cartes bancaires, virements bancaires, 
dépôt d'espèces).

I les décaissements (par chèques bancaires, cartes bancaires, prélèvements bancaires) 

Par convention, les recettes s'enregistrent au DÉBIT et les dépenses au CRÉDIT.



APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
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Vous effectuez votre apprentissage au sein de (Institut de beauté « À Fleur de Peau ».

Louisa, votre responsable, vous demande de Taider à traiter différents travaux comptables.

À  l 'a i d e  d e s  r e n s e i g n e m e n t s  f o u r n i s  d o n s  le  d o c u m e n t  7, e n r e g i s t r e z  l e s  

m o u v e m e n t s  d e  t r é s o r e r i e  d o n s  l e s  c o m p t e s  B a n q u e  ( a n n e x e  1) e t  C a i s s e  

( a n n e x e  2 )  e t  c a l c u l e z  le  s o l d e  a p r è s  c h a q u e  o p é r a t i o n .

Document 1 Mouvements de trésorerie pour la période du mois de mai
A u I m ai :
-  Le compte 512 Banque Populaire Massif Central présente un solde débiteur de 5 870,00 €.
-  Le compte 530 Caisse présente un solde débiteur de I 000,00 €.

02 m ai : recette de la journée : I 050,00 € en espèces.
I 370,00 € en chèques.
I 420,00 € en cartes bancaires.

03 m ai : règlement de la facture Mary Cohr par chèque bancaire : I 352,00 €
règlement de la facture d’eau par chèque bancaire : 653,00 €

recette de la journée : 825,00 € en espèces.
I I 10,00 € en chèques.
I 050,00 € en cartes bancaires.

04 m ai : recette de la journée : I 120,00 € en espèces.
I 750,00 € en chèques.
I 800,00 € en cartes bancaires.

05 m ai : dépôt d’espèces à la banque : 3 000,00 €
règlement de la facture d’honoraires du comptable 300,00 € par chèque bancaire.

recette de la journée : I 070,00 € en espèces.

I 420,00 € en chèques.

800.00 € en cartes bancaires.

06 m ai : achat de timbres postes 5,30 € réglé en espèces.
achat de revues : 26,00 € réglé en espèces.

recette de la journée : I 430,00 € en espèces.
800.00 € en chèques.
I 920,00 € en cartes bancaires.

10 m ai : recette de la journée : 575,00 € en espèces.
I 090,00 € en chèques.
I 225,00 € en cartes bancaires.

I I m ai : règlement de la facture Sothys par chèque bancaire 799,00 €.

recette de la journée : 190,00 € en espèces.
I 071,00 € en chèques.
675.00 € en cartes bancaires.

12 m ai : versement d’espèces à la banque 800,00 €.



ANNEXE 1
Complétez le compte 512 Banque Populaire Massif Central.
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Dates Libellés
Mouvements 

Débit Crédit

Soldes

Débit Crédit

Interprétez le solde du compte banque au 12 mai.



ANNEXE 2
Complétez le compte 530 Caisse.
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Dates Libellés
Mouvements 

Débit Crédit

Soldes

Débit Crédit

Interprétez le solde du compte caisse au 12 mai.
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L'enregistrement comptable
L'activité d'un institut de beauté se traduit par des mouvements de biens, de 
services, de monnaie qui doivent être enregistrés en comptabilité.

En effet, chaque opération doit faire l'objet d'une analyse comptable selon le 
principe de la partie double visant à faire apparaître, d'une part, les mouve­
ments entrants, d'autre part, les mouvements sortants.

Aussi, les entreprises effectuent au préalable une pré-comptabilisation qui peut 
revêtir plusieurs formes.

I  Sur quels principes repose un raisonnement comptable ?

I  Comment analyser une opération en vue de son enregistrement comptable ? 

I  Comment pré-comptabiliser une opération ?

ACTIVITES
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Comptes d'actif : ils permettent de constater les 
biens de l'institut de beauté (acquisition de matériel, 
d isponibilités en banque, en ca isse ..

Comptes de passif : ils servent à établir les ressources 
de l'institut de beauté (capital, em prunts auprès de la 
banque, dettes envers les fournisseurs et les organism es 
sociaux...).

Comptes de charges : ils donnent les dépenses de 
l'institut de beauté (achats de matières premières, 
locations, sa la ires...).

Comptes de produits : ils représentent les recettes de 
l'institut de beauté (ventes de prestations de services, 
de m archand ises...).

Partie double : toutes les écritures com ptables sont 
enregistrées selon le principe de « la partie double » où 
l'un  des comptes est débité et l'autre compte est crédité.

Pré comptabilisation : phase qui consiste à préparer 
le travail relatif à un enregistrem ent com ptable sur 
bordereau de saisie ou sur ticket comptable.

CONTEXTE PROFESSIONNEL
Corinne, votre employeur, vous a sensibilisé à la tenue des comptes de trésorerie.

Elle souhaite à présent, vous transmettre les techniques à mettre en œuvre pour 
enregistrer les opérations en comptabilité. À ce titre, elle vous confie un dossier que 
vous vous engagez à traiter.



O  Principes fondam entaux de lenregistrenient comptable
Chaque opération entraîne obligatoirement un enregistrement comptable décrit selon le principe 
de la partie double.

Votre responsable, tient à vous faire mémoriser le principe de la partie double, règle fondamentale pour 
enregistrer une opération en comptabilité.

L i s e z  l e  d o c u m e n t  1 p u i s  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  7.

Document 1
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Le principe de la partie double
Chaque opération fait l’objet d’une analyse visant à faire apparaître :
-  d’une part, un mouvement entrant qui part d’un partenaire pour venir dans l’entreprise.
-  d’autre part, un mouvement sortant qui part de l’entreprise pour aller vers un partenaire.

Ainsi, chaque opération est décrite selon le principe de la partie double qui nécessite la mise en place d’au 
moins deux comptes pour l’expliquer.

Par convention, les mouvements entrants s’enregistrent au débit du compte concerné et les mouvements 
sortants s’enregistrent au crédit du compte concerné.

D’après le principe de la partie double, il s’ensuit une égalité fondamentale qui permet d’opérer des 
contrôles à savoir : Débit = Crédit

E nreg is trem en t du m ouvem en t e n tra n t 

\  Débit N° et nom du compte Crédit

E nreg is trem en t du m ouvem en t s o rta n t 

Débit N° et nom du compte Crédit /

Le compte est débité Le compte est crédité

ANNEXE 2

Rappelez le principe fondam ental d'un enregistrem ent comptable.

Quel contrôle faut-il opérer après un enregistrement com ptable ?



e  Analyse des operations et pré-comptabilisation
L'analyse d'une opération selon le principe de la partie double vise à choisir puis à mouvementer 
les comptes concernés.

Dans un premier temps, Corinne, tient à vous faire assimiler la méthodologie pour préparer un enregistre­
ment comptable.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  2 ,  3 , 4 ,  5 ,  e t  6 .

Document 2 Information comptable
Les mouvements de l’institut de beauté sont pré-comptabilisés opération par opération dans l’ordre 
chronologique, so it sur ticke ts  com ptab les, so it sur bordereaux de saisie. En pratique, il est judi­
cieux d’enregistrer les documents à leur date  d ’émission.

Tout enregistrement comptable précise l’o rig ine, le contenu, l’ im p u ta tio n  de chaque donnée ainsi 
que la ré férence de la pièce justifica tive .

Document 3 Extrait du plan de comptes de Unstitut de beauté « Lady Man »
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Classe 2 : Les com ptes d*immobilisations

20 Immobilisations incorporelles 
207 : Fonds de commerce

21 Immobilisations corporelles 
2 15 ; Matériel et outillage
2183 : Matériel de bureau et informatique
2184 : Mobilier

Classe 4 : Les com ptes de tiers
40 Fournisseurs et comptes rattachés 

401 ; Fournisseurs
4011 : Fournisseur Mary Cohr
4012 : Fournisseur Tout pour l’Esthétique
4013 : Fournisseur France Télécom
4014 : Fournisseur cabinet comptable 
Sogesco

404 : Fournisseurs d’immobilisations 
4041 : Fournisseur Info Buro

4 1 Clients et comptes rattachés 
41 I ; Clients

41 I I ; Client Aurélie

Classe 5 : Les com ptes financiers
5 1 Banques, établissements financiers 

5 12 ; Banque Crédit Mutuel 
5 14 : Banque postal 

53 Caisse 
530 : Caisse

Classe 6 : Les com ptes de charges

60 Achats

601 : Achats stockés -  matières premières
602 : Achats stockés autres approvisionnements

6021 : Matières consommables
6022 : Fournitures consommables

60221 ; Combustibles
60222 : Produits d’entretien

606 : Achats non stockés de matières et four­
nitures

6061 : Fournitures non stockables (eau, 
énergie...)
6063 : Fournitures d’entretien et de 
petits équipements
6064 : Fournitures administratives

607 : Achats de marchandises
6 1 Services extérieurs 

6 13 : Locations
6 15 : Entretien et réparations
6 16 : Prime d’assurance

62 Autres services extérieurs
622 : Frais d’honoraires
623 : Publicités
624 : Frais de transport
626 ; Frais postaux et télécommunication 

66 Charges financières 
661 ; Charges d’intérêts

Classe  7 ; Les com ptes de produits
70 Ventes de marchandises et de prestations de 
services

706 : Ventes de prestations de services
707 : Ventes de marchandises
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Dans un second temps, Corinne souhaite vous sensibiliser aux deux techniques de pré-comptabilisation. Elle 
vous charge de repérer les mentions qui figurent :

s u r  l 'a  n o  l y s e  c o m p t a b l e  e t  s u r  l e  t i c k e t  c o m p t a b l e  ( d o c u m e n t s  4  e t  5 ).

s u r  l ' a n a l y s e  c o m p t a b l e  e t  s u r  l e  b o r d e r e a u  d e  s a i s i e  ( d o c u m e n t s  4  e t  6 ) .



Document 5 Ticket comptable n°1

D a te : 05/10

Libellé : retrait d’espèces de la caisse pour alimenter la banque. 

Code journal :TR

Comptes Débit Crédit

512 150,00

530 150,00

Totaux 150,00 150,00
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Docum ent 6 Bordereau de saisie.

Journal : tré so re rie Mois : oc tob re

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

05 512 26
Retrait d 'espèces de la caisse pour alim enter 
le compte banque CM DP

150,00

530 150,00

Totaux 150,00 150,00

Puis, Corinne VOUS demande d'analyser les opérations de la semaine, de les traduire en comptabilité puis de 
les enregistrer sur les bordereaux de saisie.

C o m p l é t e z  l 'a n n e x e  2 .



ANNEXE 2
Réalisez l'analyse comptable des opérations puis enregistrez-les sur un bordereau de saisie.
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Bordereau de saisie
Journal : achats Mois : oc tob re

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

Totaux
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Bordereau de saisie
Journal : tré so re rie Mois : oc tob re

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

Totaux
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Bordereau de saisie
Journal : achats Mois : oc tob re

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

Totaux
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Bordereau de saisie
Journal : tré so re rie Mois : oc tob re

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

Totaux
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Bordereau de saisie
Journal : tré so re rie Mois : oc tob re

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

Totaux

TEST
-  Chaque opération nécessite l'ouverture d'au moins deux comptes. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

-  Une opération peut entraîner le mouvement de plusieurs comptes au débit et d'un seul compte au crédit.

-  Pour chaque opération, l'égalité de principe Débit =  Crédit doit être toujours vérifiée. . . . . . . . . . . . . . . . . .

-  Les documents comptables s'enregistrent à leur date d'émission. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

-  La pré-comptabilisation sur les tickets comptables ou bordereau de saisie permet ensuite de saisir
les informations dans le logiciel. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Vrai Faux 

□  □  

□  □  

□  □  

□  □

□  □
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Synthèse
Les princ ipes fo n d a m e n ta u x  de l'e n re g is tre m e n t com ptab le

Toute opération commerciale qui entraîne une modification du patrimoine ou du résultat 
de l'institut de beauté doit faire l'objet d'un enregistrement comptable.
Le principe de la partie double peut s'énoncer ainsi :
Chaque opération donne lieu à la fois à l'inscription d'une somme :
-  au débit d'un compte,
-  au crédit d'un autre compte,
-  pour un montant qui conduit à l'égalité fondamentale :
Total débits = Total crédits

Analyse des opé ra tions  e t p ré -co m p ta b ilisa tio n

Procéder à l'enregistrement d'une opération consiste à analyser le contenu d'une pièce 
justificative afin de définir l'opération et de choisir, à l'aide d'un plan de comptes, les 
comptes à mouvementée
Dans la pratique, l'informatisation de la comptabilité s'est généralisée. À ce titre, la pièce 
comptable est pré-comptabilisée sur bordereaux de saisie ou sur tickets comptables puis 
saisie dans le journal correspondant.
L'écriture est reportée automatiquement dans le grand livre des comptes.



3
(U4̂

LU

(/)i_QJU_fU
(/)<u

T 3

c
'CU(J
O)
LO

O
CM

(y)

JZai
‘i_>-
Q .O

U

APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
Vous effectuez votre apprentissage au sein de [Institut de beauté « L'Art du Bien-Être ». Votre responsable 
vous demande de collaborer pour des travaux d'enregistrements comptables.

À  l 'a i d e  d e s  d o c u m e n t s  1 e t  2 ,  e n r e g i s t r e z  l e s  p i è c e s  c o m p t a b l e s  ( d o c u m e n t s  3  à  

7 )  s u r  l e s  b o r d e r e a u x  d e  s a i s i e  p r é s e n t é s  e n  a n n e x e  7.

Document 1 Journaux utilisés pour l'enregistrement comptable
L’institut de beauté utilise les journaux suivants : 

Journaux 
Achats 
Trésorerie

Codes
AC
TR

Document 2 Extrait du plan de comptes de l'institut de beauté 
c< L'Art du Bien-Être »

Com ptes de tiers :

40101 : Fournisseur SCI Immobilier
40102 : Fournisseur SOGESCO
40103 ¡Fournisseur MARY COHR

Com ptes de trésorerie :
5 12 : Banque BNP 
530 : Caisse

Com ptes de charges :
606 : Fournitures non stockables

607 : Achats de marchandises 
6 13 ; Locations
6 15 : Entretien et réparations
6 16 : Primes d’assurance 
623 : Pourboires
626 : Frais postaux et télécommunication 
641 ¡Rémunération du personnel

Com ptes de produits :

706 ¡Ventes de prestations de services
707 ¡Ventes de marchandises

Document 3 Avis d'échéance

SCI Im m o b ilie r
2 rue du Lion 
80000 Amiens

In s titu t de beauté 
U A r t  du B ien-Ê tre
80000 Amiens

Avis d’échéance n° 5 1
Loyer commercial du mois de mai
payable sous huitaine.

Date ¡ le 02 mai

Montant ¡ 850,00 €



Document 4 Talon de chèque

BNP Amiens 
Montant : 850,00 €

Date : le 09 mai 
Ordre ; SCI Immobilier 

Objet : loyer commercial du mois de mai. 
№  32021

Document 5 Pièce de caisse

№  26 
Recette ;
Dépense : 500,00 €
Libellé : retrait d’espèce de la caisse pour 
alimenter la banque BNP
Date: 19/05

Docum ent 6 Relevé des ventes de prestations de services
r --------- \

№ 05

Date : 30 mai

Encaissements

Chèques : 8 272,00 €

Cartes bancaires ; 3 488,00 €

Espèces : 8 704,00 €
V________________________________________ ________ y

Docum ent 7 Relevé des ventes de marchandises
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№ 06
N

Date : 30 mai

Encaissements

Chèques : 850,00 €

Cartes bancaires : 770,00 €

Espèces :
».

325,00 €
J

ANNEXE 1
Complétez les bordereaux de saisie.
Journal : achats Code : A C Mois : m ai

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

Totaux



Journal : tré so re rie  Code :TR Mois : m ai

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

Totaux
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10 La comptabilisation des achats de marchandises

Toutes les opérations d'achats sont matérialisées par des factures qui doivent 
être numérotées, classées puis comptabilisées dans le journal des achats.

I  Comment numéroter les factures d'achats ?

I  Comment analyser les factures d'achats en vue de la comptabilisation ?

I  Comment comptabiliser les factures d'achats de marchandises ?
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A e i l V l l b ! »

Pages

O  Numéroter les factures d'achats 116
@ Analyser une facture d'achats 116

0  Comptabiliser les factures d'achats de marchandises 118
TEST 121
SYNTHÈSE 122
Application : extrait d'un sujet BP Esthétique 123

Marchandises : ensem ble des biens que l'institut 
de beauté achète pour les revendre en l'état (sans 
transformation).

Facture : docum ent commercial établi par le fournis­
seur et délivré au client, il indique le prix à payer pour la 
m archandise achetée.

TVA déductible : TVA payée au fournisseur sur les 
achats de biens et de services. Elle correspond à une 
créance sur l'État.

Dettes : obligation de verser une som m e d 'argent à des 
tiers (fournisseurs, État...).

CONTEXTE PROFESSIONNEL
Dans le cadre des activités comptables, Corinne, votre employeur, vous a sensibilisé aux 
techniques à mettre en œuvre pour enregistrer une opération en comptabilité.

Elle souhaite, à présent, vous transmettre les procédures pour comptabiliser les achats 
de marchandises.

À ce titre, elle vous remet les factures d'achats de marchandises de la semaine à 
enregistrer en comptabilité.



O  Numéroter les factures d'achats
Afin de faciliter la recherche de documents, les factures d'achats sont classées puis numérotées. 

Votre responsable vous demande d'attribuer un numéro interne à la facture d'achats reçue.

L i s e z  le  d o c u m e n t  1 p u i s  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  7.

Docum ent 1 Classement des pièces comptables

Comme convenu dans l’article 420.3 du Plan Comptable Général, Corinne classe les factures d’achats par 
ordre chronologique. Puis, elle appose en haut à droite de la facture un numéro interne à l’entreprise. La 
dernière facture d’achat portait le numéro 98.

Toutes les pièces comptables doivent être conservées pendant 10 ans.

ANNEXE 1
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Relevez le mode de classement préconisé par le Plan Comptable Général.

A ttribuez le numéro interne à la facture du 10/05 (DOCUMENT2).

Reportez sur la facture (D0CUMENT2) le numéro interne.

Précisez la durée de conservation des documents.

@  Les échanges avec les partenaires
La facture, établie par le fournisseur, constitue la pièce de base à l'enregistrement comptable des 
achats.

Votre responsable vous charge d'analyser la facture d'achats reçue.

À  l 'a i d e  d u  d o c u m e n t  2 ,  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  2 .



Document 2 Facture d'achats

T out p ou r TEsthétique
2 rue Saint Pierre 
25000 Besançon

Facture n° 125 du 10/05/N

Votre commande du 02/05/N.
Livraison du 10/05/N.
C ond itions  de livra ison : franco de port sous huit 8 jours.

DOIT In s t itu t de Beauté 
Lady Man
I I rue du général de Gaulle 
70400 Héricourt

Désignation Unité Quantité Prix unitaire Montant

Revente
Soin Visage 

Lait Nettoyant
Le tube 
de 100 g

32 6,50 208,00

Total hors taxes 

TVA 20 %

208,00

41,60

Conditions de paiement 
Échéance : le 10/06/N

N e t à Payer Toutes Taxes C om prises en €

: chèque à 30 jours.

249,60

ANNEXE 2
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Quelle est l'opération commerciale ?

Situez-vous en surlignant le nom de l'ins titu t de beauté dans lequel vous travaillez. 

Quelle est la nature du docum ent ?

Qui l'émet ?

Précisez la qualité de ce tiers.

Quel est le partenaire concerné ?



Relevez sur la facture les inform ations suivantes

la date d'émission : ............................................................

le to ta l hors taxes :

le m ontant de la TVA : ......................................................

2^ le m ontant net à payer toutes taxes comprises :

2^ les conditions de paiement ;

Justifiez par le calcul la date d'échéance.
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e  Comptabiliser les factures d'achats de marchandises
Les mouvements entrants et sortants doivent être identifiés puis codifiés afin d'être comptabilisés 
sur bordereau de saisie.

Dans un premier temps, vous devez analyser puis enregistrer sur bordereau de saisie la facture d'achats 
reçue.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  3 , 4  e t  5  p u i s ,  à  p a r t i r  d u  d o c u m e n t  6 , c o m p l é t e z  l e s  a n n e x e s  3

e t  4 .

Docum ent 3 Organisation comptable des achats de marchandises de l'institut 
de beauté « Lady Man »

Elle repose sur le principe suivant :
-  les écritures sont pré-comptabilisées sur bordereau de saisie puis enregistrées dans le journal des 

achats (code AC).

Docum ent 4 Schéma d'enregistrement comptable de la facture d'achats 
de marchandises

A n a ly s e  des m o u v e m e n ts

M ouvem ents entrants

-  L’ institut de beauté achète des marchandises, opération qui entraîne une charge supplémentaire.
-  Les achats de marchandises sont soumis à la taxe sur la valeur ajoutée déductible, soit une créance sur 

l’État (TVA déductible en plus à récupérer).

M ouvem ent sortant

-  L’institut de beauté a une dette envers le fournisseur «Tout pour l’Esthétique ».



C o d if ic a t io n  des m o u v e m e n ts  (à  l ’a id e  du  DOCUMENT 5)

Le compte 607... « A ch a ts  de m archandises » est débité pour le montant hors taxes.
Le compte 44566 « E ta t,T V A  déductib le  sur autres biens e t services » est débité pour le montant 
de la TVA.
Le compte 4 0 106 « Fourn isseurTout pou r l’E sthétique » est crédité pour le montant toutes taxes 
comprises.

B o rd e re a u  de  saisie

Journal : achats Code : A C  M o is : m ai

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

10 607 n° 9 9 Tout pour l'Esthétique, sa facture d 'achat n° 125. 208,00

44566 41,60

40106 249,60

Totaux 249,60 249,60

Docum ent 5 Extrait du plan de comptes de Unstitut de beauté « Lady Man »
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Classe 4 : Les com ptes de tiers
40 Fournisseurs et comptes rattachés 

401 : Fournisseurs
40101 : Fournisseur Mary Cohr
40102 ; Fournisseur Sothys
40103 : Fournisseur Peggy Sage
40104 : Fournisseur Roche
40105 : Fournisseur France Télécom
40106 : FournisseurTout pour l’Esthétique
40107 : Fournisseur EDF

44 Etat et autres collectivités
44562 :TVA déductible sur immobilisations 
44566 :TVA déductible sur autres biens et services

Classe 6 : Les com ptes de charges

60 Achats
601 ; Achats stockés -  matières premières
606 : Achats non stockés de matières et fournitures

6061 : Fournitures non stockables (eau, énergie)
6063 : Fournitures d’entretien et petits équipements
6064 : Fournitures administratives

607 ; Achats de marchandises

6 1 Services extérieurs 
6 13 : Locations
6 15 : Entretien et réparations
6 16 : Primes d’assurances

62 Autres services extérieurs 
622 : Frais d’honoraires 
624 : Frais de transport



Document 6 Facture d'achats

MARY C O H R
6 rue d’Athènes 
75009 Paris

. . .

Facture n° 586 du I 1/05/N

Votre commande du 08/05/N.
Livraison du I 1/05/N.
Conditions de livraison .'franco de port sous 3 jours.

DOIT In s titu t de Beauté 
Lady Man
I I rue du général de Gaulle 
70400 Héricourt

Prix unitaireDésignation Unité Quantité

Revente
Soin Corps Le flacon 28

Gel Nettoyant de 100 ml
5,20

Montant

145,60

Total hors taxes 

TVA 20 %

145,60

29,12

N e t à Payer Toutes Taxes C om prises en €

Conditions de paiement ¡virement à 30 jours fin de mois.

Échéance : le 30/06/N

174,72
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ANNEXE 3
A nalysez la facture et répondez aux questions ci-dessous.

Reportez sur la facture (DOCUMENT 6) le numéro interne.

Quelle est l'opération commerciale ?

Quelle est la nature du docum ent ?

Qui l'émet ?

Précisez la qualité de ce tiers.



Relevez sur la facture les inform ations suivantes 

la date d'émission ;

^  le to ta l hors taxes :

2^ le m ontant de la TVA :

le m ontant net à payer toutes taxes comprises :

2^ les conditions de paiem ent :

Justifiez par le calcul la date d'échéance.

Quel est le partenaire concerné ?

ANNEXE 4
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Com ptabilisez la facture d'achats sur bordereau de saisie.

Bordereau de saisie
Journal : achats Code AC Mois : m ai

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

TOTAUX

TEST
-  Les factures d'achats doivent être numérotées avant d'être classées. . . . . . . . . . . . . . .    □  □

-  Le bon de commande représente la pièce comptable de l'enregistrement des achats. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  □  □

-  La TVA sur les factures d'achats représente de la TVA déductible. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  □  □

-  Les achats de marchandises sont comptabilisés au crédit du compte 607 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  □  □

-  Le compte 401 Fournisseur est crédité pour le montant toutes taxes comprises. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  □  □



Synthèse
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N um éro te r les fac tu res  d 'achats

Les factures d'achats sont classées par ordre chronologique. Un numéro interne à 
l'entreprise est attribué puis reporté sur la facture.

Toutes les pièces comptables doivent être conservées pendant 10 ans.

Analyser une fa c tu re  d 'achats

Le client reçoit de son fournisseur une facture qui constitue la pièce comptable justificative 
indispensable pour comptabiliser les achats. Il convient d'identifier sur ce document 
les éléments nécessaires en vue de la comptabilisation, à savoir : la désignation du 
fournisseur, la nature et le numéro du document, la date d'émission, la nature de l'achat, 
la montant hors taxes, le montant de la TVA, le montant toutes taxes comprises et la date 
de paiement.

C om ptab ilise r les fac tu res  d 'achats de m archandises

Le schéma d'enregistrement d'une facture d'achats de marchandises est le suivant :

Au d é b it

I Le compte d'achats de marchandises (607) pour le montant hors taxes.
I Le compte de TVA déductible sur autres biens et services (44566) pour le montant de 

la TVA.

Au c réd it

I Le compte individuel du fournisseur d'exploitation (401...) pour le montant toutes 
taxes comprises.

Journal : Achats Code AC Mois : ...............

N'^de
compte Intitulé du compte Débit Crédit

607 Achats marchandises Montant 
hors taxes

44566 TVA déductible sur autres biens et services Montant 
de la TVA

401... Fournisseur individuel d'exploitation... Montant toutes 
taxes comprises

TOTAUX Total débit Total crédit

r
L'égalité de principe : Débit = Crédit 

doit toujours être vérifiée.



APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
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Vous travaillez en qualité d'apprenti(e) au sein de Tmstitut « Chic Beauté », 45 rue de Besançon, 25200 
Montbéliard.

Votre employeur vous demande de comptabiliser les factures d'achats du mois de janvier.

A p p o s e z  s u r  l e s  d o c u m e n t s  2  e t  3  l e  n u m é r o  i n t e r n e  d 'e n r e g i s t r e m e n t .  L a  d e r n i è r e  

f a c t u r e  d ' a c h a t s  p o r t a i t  l e  n u m é r o  0 1 - 1 2 .

À  l 'a i d e  d e s  d o c u m e n t s  1 , 2  e t  3  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  1.

Docum ent 1 Extrait du plan de comptes de Tinstitut de beauté 
« Chic Beauté »

Classe 4 : Les comptes de tiers 44566 :TVA déductible sur

401 : Fournisseurs autres biens et services
40101 : Fournisseur Mary 44571 :TVA collectée
Cohr Classe 6 : Les comptes de charges
40102 : Fournisseur Sothys 60 Achats
40103 : Fournisseur Peggy 601 : Achats stockés -  matières premières
Sage 602 : Achats stockés autres approvision­

445 : État, TVA nements
44551 :TVA à décaisser 606 : Achats non stockés de matières et
44562 :TVA déductible sur fournitures
immobilisation 607 .'Achats de marchandises

Docum ent 2 Facture reçue

MARY C O H R
6 rue d’Athènes 
75009 Paris

Votre commande du 08/01/N.
Livraison du I 1/01/N.
Conditions de livraison : franco de port sous 3 jours.

Facture n° 586 du I 1/01/N

DOIT In s titu t Chic Beauté
45 rue de Besançon 
25200 Montbéliard

Désignation Unité Quantité Prix unitaire Montant

Revente
Ricils La pièce 30 7,30 219,00

Total hors taxes 

TVA 20 %
N e t à Payer Toutes Taxes C om prises en €

Conditions de paiement : chèque à 30 jours fin de mois.

Échéance : le 28/02/N

219,00

43,80
262,80



Document 3 Facture reçue

SOTHYS
Service clients 
Centréal
BP 308 -  77293 Mitry Могу Cedex

Votre commande du 10/01/N.
Livraison du 12/01/N.
Conditions de livraison : franco de port sous 48 heures.

DOIT

Facture n°489 du 12/01/N

in s t itu t  C hic Beauté
45 rue de Besançon 
25200 Montbéliard

Désignation Unité Quantité Prix unitaire Montant

Revente
Crème Antirides Azur Le tube de 40 g 40 10,50 420,00

Masques Azur Le tube de 40 g 20 15,50 310,00
Total hors taxes 

TVA 20 %

730.00

146.00
N e t à Payer Toutes Taxes C om prises en €

Conditions de paiement : chèque à 30 jours.

Échéance : le 12/02/N

876,00
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Comptabilisez les factures d'achats sur bordereau de saisie.

Bordereau de saisie

Journal rachats Code :A C Mois : janv ie r

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

TOTAUX



La comptabilisation des acquisitions 
d'immobilisations

Pour se développer, lln s t itu t de beauté do it moderniser ses installations tech­
niques, rénover son agencement et son aménagement, renouveler son matériel 
e t son mobilier.

Les factures peuvent indiquer des réductions commerciales et des frais acces­
soires.

I Quels sont les différents types dim m obilisation ?

I Comment comptabiliser les factures d'acquisitions d lm m obilisations 
corporelles ?

I Comment comptabiliser les factures d'acquisitions d lm m obilisations 
incorporelles ?
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A e i l V l l t b

Pages

O  Identifier et codifier les immobilisations 126

@ Comptabiliser les factures d'acquisitions dlmmobilisations corporelles 129
0  Comptabiliser les factures d'acquisitions dlmmobilisations incorporelles 130
TEST 131
SYNTHÈSE 132
Application : extrait d'un sujet BP Esthétique 134

Im m obilisations : biens destinés a servir de manière Im m obilisations incorporelles : biens constitués par 
durable à l'activité de l'institut de beauté. des élém ents immatériels.

Im m obilisations corporelles : biens qui ont une
existence physique réelle.

CONTEXTE PROFESSIONNEL
Dans le cadre des activités comptables, Corinne, votre employeur, vous a sensibilisé aux 
techniques à mettre en œuvre pour enregistrer les achats de marchandises.

Elle souhaite, à présent, vous transmettre les procédures pour comptabiliser les 
acquisitions d'immobilisations.

À ce titre, elle vous remet des factures d'acquisition d'immobilisations à analyser puis à 
enregistrer en comptabilité.



O  Identifier et codifier les ininiobilisations
Il s'agit de biens qui ne se consomment pas dès le premier usage. On distingue les immobilisations 
corporelles et incorporelles.

Votre employeur vous charge didentifier puis de codifier les immobilisations acquises.

U s e z  le  d o c u m e n t  1 p u i s ,  à  p a r t i r  d e s  d o c u m e n t s  2 , 3 , 4 , 5  e t  6 , c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  1 .

Docum ent 1 Informations comptables

Les immobilisations corporelles sont des biens qui ont une existence matérielle. Dans un institut de 
beauté, il s’agit de matériels (cabine de soin, cabine d’épilation...), d’agencement (fauteuils, postes de 
travail, présentoirs à produits), de matériels informatiques (ordinateurs, imprimantes...), de mobiliers 
(vestiaire, com ptoir...).

Toutefois, les biens durables dont la valeur est inférieure à 500,00 € unitaire hors taxes peuvent être 
enregistrés en charge.

Les immobilisations incorporelles sont constituées par des éléments immatériels. Il s’agit essentiellement 
du fonds de commerce et des logiciels.
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Docum ent 2 Facture d'achats

SA C en tre  d ’Esthétique
2 boulevard Richelieu 
25000 Besançon

№112

Facture n° 874 du 13/06/N

Votre commande du 05/06/N.
Livraison du 13/06/N.
Conditions de livraison : franco de port sous huit jours.

DOIT In s t itu t de Beauté 
Lady Man
I I rue du général de Gaulle 
70400 Héricourt

Désignation

Colonne de massage PRESTON

Unité Quantité

La pièce

Prix unitaire

950,00

Montant

950,00

Total net hors taxes 

TVA 20 %

950.00

190.00

N e t à Payer Toutes Taxes C om prises en €

Conditions de paiement : chèque à réception de la facture.

I 140,00



Document 3 Facture d'achats

SA Matériel Esthétique
2  r u e  d u  P a rc  
6 8 0 0 0  M u lh o u s e

I 13

F a c t u r e  n °  7 8 9  d u  1 5 /0 6 /N

V o t r e  c o m m a n d e  d u  1 0 /0 6 /N .
L iv r a is o n  d u  1 5 /0 6 /N .
C o n d it io n s  d e  l iv r a is o n  : p o r t  f o r f a i t a ir e .  
D é la i  d e  l iv r a is o n  : s o u s  5 jo u r s . D O I T  Institut de Beauté 

Lady Man
I I r u e  d u  g é n é ra l d e  G a u lle  
7 0 4 0 0  H é r i c o u r t

Désignation
F a u te u il d e  s o in , O x f o r d  
F r a is  d e  t r a n s p o r t

Unité Quantité
L a  p iè c e

Prix unitaire
I 5 0 0 ,0 0

Montant
3 0 0 0 ,0 0

20,00
T o ta l n e t  h o r s  t a x e s  

T V A  2 0  %

3 0 2 0 ,0 0  

6 0 4 ,0 0

Net à Payer Toutes Taxes Comprises en €
C o n d it io n s  d e  p a ie m e n t  ; c h è q u e  à  3 0  jo u r s  f in  d e  m o is .

3 624,00
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Document 4 Facture d'achats

Mobilier Esthétique
4 1 r u e  d ’A n v e r s  
6 9 0 0 7  L y o n

114

F a c t u r e  n °  9 8 7  d u  1 7 /0 6 /N

V o t r e  c o m m a n d e  d u  1 2 /0 6 /N .
L iv r a is o n  d u  1 7 /0 6 /N .
C o n d it io n s  d e  l iv r a is o n  : p o r t  fo r f a i t a ir e .  
D é la i  d e  l iv r a is o n  : s o u s  5 jo u r s . D O I T Institut de Beauté 

Lady Man
I I r u e  d u  g é n é ra l d e  G a u lle  
7 0 4 0 0  H é r i c o u r t

Désignation
V e s t ia ir e  e n  L  a v e c  p la te a u  in té g ré  
F ra is  d e  t r a n s p o r t

Unité Quantité
L a  p iè c e

Prix unitaire
I 0 5 0 ,0 0

T o ta l b r u t  h o r s  t a x e s  

R e m is e  10 %  

T o ta l n e t  h o r s  t a x e s  

T V A  2 0  %

Net à Payer Toutes Taxes Comprises en €
C o n d it io n s  d e  p a ie m e n t  : c h è q u e  à 3 0  jo u r s .

É c h é a n c e  : 1 7 /0 7 /N .

Montant
I 0 5 0 ,0 0  

3 0 ,0 0

I 0 8 0 ,0 0  

1 0 8 ,0 0

9 7 2 ,0 0

1 9 4 ,4 0

I 166,40



Document 5 Facture d'achats

Info Büro 90
2 6  r u e  Je a n  J a u r è s  
9 0 0 0 0  B e l f o r t

№  115

F a c t u r e  n °  8 5 4  d u  1 8 /0 6 /N
L iv r a is o n  d u  1 8 /0 6 /N .

D O I T  institut de Beauté 
Lady Man
I I r u e  d u  g é n é ra l d e  G a u lle  
7 0 4 0 0  H é r i c o u r t

Désignation
L o g ic ie l C ie l  G e s t io n .  

L o g ic ie l C ie l  C o m p t a b i l i t é .

Quantité Prix unitaire
7 5 0 .0 0

8 0 0 .0 0

Montant
7 5 0 .0 0

8 0 0 .0 0

T o ta l b r u t  h o r s  t a x e s  

R e m is e  10 %  

T o ta l n e t  h o r s  t a x e s  

T V A  2 0  %

I 5 5 0 ,0 0  

1 5 5 ,0 0

I 3 9 5 ,0 0

2 7 9 ,0 0

Net à Payer Toutes Taxes Comprises en €
C o n d it io n s  d e  p a ie m e n t  : c h è q u e  à  3 0  jo u r s .

É c h é a n c e  :1 e  1 8 /0 7 /N .

I 674,00
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Document 6 Extrait du plan de comptes de Unstitut de beauté « Lady Man »
Classe 2 : Les comptes d*immobilisations

2 0  Im m o b il is a t io n s  in c o r p o r e l le s  
2 0 5  : L o g ic ie ls
2 0 7  : F o n d s  d e  c o m m e r c e

21 Im m o b il is a t io n s  c o r p o r e l le s  

2 15 : M a t é r ie l  e t  o u t illa g e
2 1 8 1  : In s ta l la t io n s  g é n é r a le s ,  a g e n c e m e n ts

2 18 2  : M a té r ie l  d e  t r a n s p o r t
2 1 8 3  : M a té r ie l d e  b u re a u  e t  in fo rm a t iq u e

2 1 8 4  . M o b il ie r

Classe 4 : Les comptes de tiers
4 0  F o u r n is s e u r s  e t  c o m p te s  r a t t a c h é s  

4 0 1  .F o u r n is s e u r s
4 0 1 0 9  : F o u r n is s e u r  L o c a m  3 C I
4 0 1 1 0  : F o u r n is s e u r  A l l ia n z

4 0 1  I I : F o u r n is s e u r  H e b d o  Р а с  P a m
4 0 1 12  : F o u r n is s e u r  G u y o t

4 0 1 13 : F o u r n is s e u r  O r a n g e
4 0 4 1 0  : F o u r n is s e u r  C e n t r e  d ’ E s th é t iq u e
4 0 4 1  I . 'F o u r n is s e u r  M a té r ie l  E s th é t iq u e

4 0 4 1 2  : F o u r n is s e u r  In fo  B u r o  9 0
4 0 4 1 3  . 'F o u r n is s e u r  M o b i l ie r  E s th é t iq u e

4 4  É t a t  e t  a u t r e s  c o l le c t iv i t é s

4 4 5 6 2  : T V A  d é d u c t ib le  s u r  im m o b il i­
s a t io n s
4 4 5 6 6  : T V A  d é d u c t ib le  s u r  a u t r e s  b ie n s  

e t  s e r v ic e s

Classe 6 : Les comptes de charges
6 0  A c h a t s

6 0 1 : A c h a t s  s t o c k é s  d e  m a t iè r e s  p r e m iè r e s
6 0 6  : A c h a t s  n o n  s t o c k é s  d e  m a t iè r e s  e t  

f o u r n i t u r e s
6 0 7  : A c h a t s  d e  m a rc h a n d is e s

6 1 S e r v ic e s  e x t é r ie u r s
6 1 2  : R e d e v a n c e s  d e  c r é d it - b a i l

6 13 : L o c a t io n s
6 15 : E n t r e t ie n  e t  r é p a r a t io n s
6 1 6  : P r im e s  d ’a s s u r a n c e s

6 2  A u t r e s  s e r v ic e s  e x t é r ie u r s
6 2 2  : F r a is  d ’ h o n o r a ir e s

6 2 3  : P u b lic it é
6 2 4  : F r a is  d e  t r a n s p o r t



ANNEXE 1
Analysez les factures (DOCUMENTS 2,3,4,5) puis identifiez et codifiez llmmobilisation acquise.

1 Nom du fournisseur Nature de llmmobilisation acquise Codification comptable

Centre d'Esthétique

Matériel Esthétique

Mobilier Esthétique

Info Büro 90

3
(U

TD
LU
(/)i_QJ
UJD
{/)d)TDOJ
C'CU(J
O)
_ l
LO
tH
O
CM

(y)
-M
x :
g i
>-
Q .O
U

©  lonipiaDi 
corporelles

Elles sont comptabilisées dans les comptes d'immobilisations corporelles.

U s e z  l e  d o c u m e n t  7  p u i s ,  à  l 'a i d e  d e s  d o c u m e n t s  2 ,  3 , 4  e t  6 , c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  2 .

Document 7 Schéma d'enregistrement comptable de la facture d'acquisition 
d'immobilisations corporelles

L e s  c o m p te s  2 1 . . .  s o n t  d é b ité s  p o u r  le  c o û t  d ’a c q u is it io n  h o r s  t a x e s  ( t o t a l  n e t  h o r s  t a x e s  + f r a is  d e  

t r a n s p o r t  + f r a is  d ’ in s ta l la t io n  + f r a is  d ’a s s u r a n c e ) .

L e  c o m p te  4 4 5 6 2  E t a t ,T V A  d é d u c t ib le  s u r  im m o b il is a t io n  e s t  d é b ité  p o u r  le  m o n t a n t  d e  la  T V A .

L e  c o m p te  4 0 4 . . .  F o u r n is s e u r  in d iv id u e l d ’ im m o b il is a t io n  e s t  c r é d i t é  p o u r  le  m o n t a n t  t o u t e s  t a x e s  

c o m p r is e s .
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ANNEXE 2
Comptabilisez les factures n° 112,113 et 114 sur le bordereau de saisie.

Bordereau de saisie
Journal : achats Code AC Mois : juin

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

TOTAUX

e  Comptabiliser les factures d'acquisitions d'immobilisations 
incorporelles

Elles sont comptabilisées dans les comptes d 'im m obilisations incorporelles.

L i s e z  l e  d o c u m e n t  8  p u i s ,  à  L a id e  d e s  d o c u m e n t s  5  e t  6 , c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  3 .

Schéma d'enregistrement comptable de la facture d'acquisition 
d'immobilisations incorporelles

Document 8

-  L e s  c o m p te s  2 0 . . .  s o n t  d é b ité s  p o u r  le  c o û t  d ’a c q u is it io n  h o r s  t a x e s  ( t o t a l  n e t  h o r s  t a x e s  + f r a is  d e  

t r a n s p o r t  + f r a is  d ’ in s ta l la t io n  + f r a is  d ’a s s u r a n c e ) .

-  L e  c o m p te  4 4 5 6 2  É t a t ,T V A  d é d u c t ib le  s u r  im m o b il is a t io n  e s t  d é b ité  p o u r  le  m o n t a n t  d e  la  T V A .

-  L e  c o m p te  4 0 4 . . .  F o u r n is s e u r  in d iv id u e l d ’ im m o b il is a t io n  e s t  c r é d i t é  p o u r  le  m o n t a n t  t o u t e s  t a x e s  

c o m p r is e s .



ANNEXE 3
Comptabilisez la facture n° 115 sur le bordereau de saisie.

Bordereau de saisie
Journal : achats Code AC Mois : juin

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

TOTAUX
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Vrai FauxTEST
-  Une im m obilisation e ; ‘ ' ‘ , ‘ se consom m e dès le p rem ie ru sag e ...................................................................................... □  □

-  Les im m obilisations incorporelles sont constituées par des é lém ents m a té r ie ls ................................................................... □  □

-  Les im m obilisations corporelles sont constituées par des élém ents im m a té rie ls .................................................................  □  □

-  Les im m obilisations sont com ptabilisées à leur coût d 'acqu isition ...................................................................................................  □  □

-  L'acquisition d'un logiciel s'enregistre au débit du compte 2 0 5 ........................................................................................................... □  □



Synthèse
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Identifier et codifier les immobilisations

Une immobilisation est un bien qui ne se consomme pas après le premier usage.

On distingue les immobilisations corporelles et incorporelles.

Les immobilisations corporelles sont des biens qui ont une existence matérielle. 
Ils englobent principalement le matériel et outillage (compte 215), l'installation et 
l'agencement (compte 2181), le matériel de bureau et informatique (compte 2183), le 
mobilier (compte 2184).

Les immobilisations incorporelles sont constituées par des éléments immatériels. Elles 
comprennent essentiellement les logiciels (compte 205) et le fonds de commerce (compte 
207).

Comptabiliser les factures d'acquisitions dim m obilisations corporelles

Le schéma d'enregistrem ent com ptable est le suivant :

Au débit
I Le compte matériel et outillage (compte 215), installation et agencement (compte 

2181), matériel de bureau et informatique (compte 2183), mobilier (compte 2184) 
pour le coût d'achat (total net hors taxes + frais d'achat).

I  Le compte 44562 TVA déductible sur immobilisation pour le montant de la TVA.

Au crédit
I Le compte 404... fournisseur individuel d'immobilisation pour le montant toutes 

taxes comprises.

Journal : Achats Code AC Mois : ...............

r d e
compte Intitulé du compte Débit Crédit

215 Matériel et outillage Coût d'achat hors taxes

2181 Installations générales, agencements Coût d'achat hors taxes

2183 Matériel de bureau et informatique Coût d'achat hors taxes

2184 Mobilier Coût d'achat hors taxes

44562 TVA déductible sur immobilisation Montant de la TVA

4 0 4 .. . Fournisseur individuel d 'im m obilisation .. . Montant toutes taxes 
comprises

TOTAUX Total débit Total crédit

L'égalité de p rinc ip e  : D éb it = Créd it 
do it tou jou rs être  vérifiée .
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Comptabiliser les factures d'acquisitions dlm m obilisations incorporelles

Le schéma d'enregistrem ent com ptable est le suivant :

Au débit
I  Le compte logiciel (compte 205) ou le compte fonds de commerce (compte 207) pour 

le coût d'achat (total net hors taxes + frais d'achat).

I  Le compte 44562 TVA déductible sur immobilisation pour le montant de la TVA.

Au crédit
I  Le compte 404... fournisseur individuel d'immobilisation pour le montant toutes 

taxes comprises.

Journal : Achats Code AC Mois

e
te intitulé du compte Débit Crédit

205 Logiciels Coût d'achat hors taxes

207 Fonds de commerce Coût d'achat hors taxes

44562 TVA déductible sur immobilisation Montant de la TVA

4 0 4 .. . Fournisseur individuel d 'im m obilisation .. .
Montant toutes taxes 

comprises

TOTAUX Total débit Total crédit
r

L'égalité de p rinc ip e  : Débit = Créd it 
do it tou jou rs être vé rifiée .
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APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
Vous travaillez en qualité d'apprenti(e) au sein de Unstitut de beauté « Univers des Sens » situé 
80 boulevard Foch à Rennes.

Votre employeur vous demande de comptabiliser les factures d'achats du mois de juin.

A  l 'a i d e  d e s  d o c u m e n t s  7,2 , 3  e t  4  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  1.

Docum ent 1 Extrait du plan de comptes de l'institut de beauté 
« Univers des Sens »

Classe 2 : Les comptes d*immobilisation
2 0  im m o b il is a t io n s  in c o r p o r e l le s  

2 0 5  : L o g ic ie ls
2 0 7  : F o n d s  c o m m e r c ia l

21 im m o b il is a t io n s  c o r p o r e l le s  
2 15 ; M a té r ie l  e t  o u t i l la g e s

2 18 1 : In s ta l la t io n s  g é n é r a le s ,  a g e n c e ­

m e n ts
2 1 8 2  : M a t é r ie l  d e  t r a n s p o r t
2 1 8 3  : M a t é r ie l  d e  b u re a u  e t  in fo r m a ­
t iq u e

2 1 8 4 :  M o b il ie r

Classe 4 : Les comptes de tiers
4 0  F o u r n is s e u r s  e t  c o m p te s  r a t t a c h é s  

4 0 1 :  F o u r n is s e u r s
4 0 12  : F o u r n is s e u r  M a r y  C o h r

4 0 13 : F o u r n is s e u r  P a r is  A s s u r a n c e s

4 0 1 4  : F o u r n is s e u r  S o th y s

4 0 4 1  : F o u r n is s e u r  In fo  35

4 0 4 2  : F o u r n is s e u r  E s th é t iq u e  P r o fe s ­

s io n n e l

4 0 4 3  : F o u r n is s e u r  I F o

4 4  E t a t  e t  a u t r e s  c o l le c t iv i t é s

4 4 5 6 2  : T V A  d é d u c t ib le  s u r  im m o b i­

lis a t io n s

4 4 5 6 6  : T V A  d é d u c t ib le  s u r  a u t r e s  

b ie n s  e t  s e r v ic e s

Classe 6 : Les comptes de charges
6 0  A c h a t s

6 0 1 : A c h a t s  s t o c k é s  d e  m a t iè r e s  p r e m iè r e s

6 0 6  : A c h a t s  n o n  s t o c k é s  d e  m a t iè r e s  e t  

f o u r n i t u r e s

6 0 7  : A c h a t s  d e  m a rc h a n d is e s

Docum ent 2 Facture reçue

Info 35
10 4  r u e  d e  la  p a ix  
3 5 0 0 0  R e n n e s

V o t r e  c o m m a n d e  d u  0 8 / 0 6 / N . 
C l i e n t  n °  5 6 2 3 8 .

№  203

F a c t u r e  n °  7 3 2  du  0 8 / 0 6 / N

Désignation

Im p r im a n t e  C a n o n  D  4 5 0 0

D O I T  Univers des Sens
8 0  B o u le v a r d  F o c h  
3 5 0 0 0  R e n n e s

.  Prix unitaire „ Prix unitaireQuantité .  ̂ Remisehors taxes net hors taxes

7 8 0 ,0 0 10% 7 0 2 ,0 0

T o ta l n e t  h o r s  t a x e s  

T V A  2 0  %

Net à Payer Toutes Taxes Comprises en €
E c h é a n c e  : c o m p ta n t  à r é c e p t io n  d e  la  f a c t u r e .

Montant

7 0 2 ,0 0

7 0 2 ,0 0

1 4 0 ,4 0 0

842,40



Document 3 Facture d'achats

Fournisseur Esthétique Professionnel
18 r u e  d e  la  G a i t é  

7 5 0 1 4  P a r is

V o t r e  c o m m a n d e  d u  0 5 / 0 6 / N .

L iv r a is o n  d u  1 3 /0 6 /N .

C o n d it io n s  d e  l iv r a is o n  : p o r t  f o r f a i t a ir e .  

D é la i  d e  l iv r a is o n  : s o u s  h u it  jo u r s .

Désignation
B a c  d e  la va g e  S k y l in e  

F r a is  d e  t r a n s p o r t
L a  p iè c e

№ 204

F a c t u r e  n °  8 7 4  d u  1 3 /0 6 /N

D O I T  Univers des Sens
8 0  B o u le v a r d  F o c h  

3 5 0 0 0  R e n n e s

Quantité Prix unitaire
6 5 0 ,0 0

Montant
I 3 0 0 ,0 0

20,00
T o ta l n e t  h o r s  t a x e s  

T V A  2 0  %

I 3 2 0 ,0 0  

2 6 4 ,0 0

Net à Payer Toutes Taxes Comprises en €

C o n d it io n  d e  p a ie m e n t  : c h è q u e  à 3 0  jo u r s  f in  d e  m o is .

I 584,00
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Docum ent 4 Facture d'achats

IFo
3 0  r u e  G a m b e t t a  

7 5 0 1 9  P a r is

C o m m a n d e  d u  1 0 /0 6 /N . 
L iv r a is o n  d u  1 6 /0 6 /N .

Désignation
L o g ic ie l E B P  E s th é t iq u e  

F r a is  d e  t r a n s p o r t

N® 205

F a c t u r e  n °  6 5 4  d u  1 6 /0 6 /N

D O I T  Univers des Sens
8 0  B o u le v a r d  F o c h  
3 5 0 0 0  R e n n e s

Quantité Prix unitaire
6 2 5 ,0 0

T o ta l b r u t  h o r s  t a x e s

R e m is e  10 % 
T o ta l n e t  h o r s  t a x e s  

T V A  2 0  %

Net à Payer Toutes Taxes Comprises en €
C o n d it io n  d e  p a ie m e n t  : c h è q u e  à 3 0  jo u r s  f in  d e  m o is .

É c h é a n c e  :1 e  3 1 / 0 7 / N .

Montant
6 2 5 ,0 0

3 0 ,0 0

6 5 5 .0 0

2 6 4 .0 0

5 8 9 ,5 0

1 7 ,9 0

707,40



ANNEXE 1
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Comptabilisez les DOCUMENTS 2,3 et 4 sur bordereau de saisie.

Bordereau de saisie
Journal : achats Code :A C Mois : juin

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

TOTAUX
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12 La comptabilisation desventes au comptant

Le chiffre d'affaires réalisé par un institut de beauté provient des ventes de pres­
tations de services et de marchandises qui sont encaissées au comptant.

À ce titre, le récapitulatif de caisse constitue la pièce justificative permettant 
l'enregistrement comptable.

I  Comment analyser un récapitulatif de caisse en vue de sa comptabilisation ? 

I  Comment comptabiliser les ventes de prestations de services au comptant ? 

I  Comment comptabiliser les ventes de marchandises au comptant ?
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© Comptabiliser les ventes au comptant de marchandises 140
TEST 141
SYNTHÈSE 142
Application : extrait d'un sujet BP Esthétique 143

Chiffre d'affaires : m ontant des ventes réalisées au 
cours d'une période. Il englobe les ventes de prestations 
de services et de m archandises.

Prestations de services : prestations im m atérielles 
qui n'ont pas une existence physique réelle (soin du 
corps, soin du visage, épilation , m an u cu re .. . ) .

Marchandises : biens qui ont une existence physique 
réelle (crème hydratante, gel, parfum . . . ) .

TVA collectée : correspond à la TVA sur les ventes.

Récapitulatif de caisse : document im prim é chaque 
soir qui détaille les m ontants encaissés en espèces, par 
cartes bancaires et par chèques bancaires.

CONTEXTE PROFESSIONNEL

Dans le cadre des activités comptables, Corinne, votre employeur, vous a sensibilisé à la 
comptabilité des achats.

Elle souhaite, à présent, vous transmettre les techniques à mettre en œuvre pour 
comptabiliser les ventes au comptant.



O  Analyserle récapitulatif de caisse
Dans la pratique, les encaissements au comptant des ventes sont globalisés sur un récapitulatif de 
caisse édité au quotidien.

Corinne vous charge de compléter le récapitulatif des ventes de la journée du 10/05/N.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  1 e t  2  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  1.

Docum ent 1

3
(U

TD
LU
(/)v_OJ
UJD
CD
tneu

TJ
O)
’c
'(U
CD
QJ

_J
LO
tH
O
CM

(y)
4-Jx:
gi
>-
Q .O
U

Récapitulatif de caisse n° 1 de la journée du 10 mai N

État des règlements
D ate: 10/05/N Caisse n° 1

Total en caisse : 390,00 €
F o n d  d e  c a is s e  : 10 0 ,0 0  €

T o ta l d e s  e s p è c e s  : 2 9 0 ,0 0  €
T o ta l d e s  c h è q u e s  : 5 5 ,0 0  €
T o ta l d e s  c a r t e s  b a n c a ire s  : 5 0 9 ,1 0  €

Recettes globales : 854,10 €

Chiffre d’affaires par rubriques
Date : 10/05/N Caisse n° 1

Prestations de services
toutes taxes comprises

E s p è c e s  : 2 1 2 ,5 0  €
C h è q u e s  : 5 5 ,0 0  €
C a r t e s  b a n c a ire s  : 3 7 5 ,1 0  €
Total : 642,60 €

Marchandises toutes taxes comprises
E s p è c e s  : 7 7 ,5 0  €
C h è q u e s  : 0 ,0 0  €
C a r t e s  b a n c a ire s  : 1 3 4 ,0 0  €

Total : 211,50€
Recette globale toutes 
taxes comprises : 8 5 4 J 0 €

Docum ent 2 Calculs commerciaux

Rappel
V o u s  c o n n a is s e z  le  p r i x  d e  v e n t e  h o r s  t a x e s ,  c o m m e n t  c a lc u le r  le  m o n t a n t  d e  T V A  à  2 0  %  p u is  le  p r i x  
d e  v e n t e  t o u t e s  t a x e s  c o m p r is e s  ?

Montant de TVA =  P r i x  d e  v e n t e  h o r s  t a x e s  x  2 0 / 1 0 0  
Montant toutes taxes comprises = P r i x  d e  v e n t e  h o r s  t a x e s  + M o n ta n t  d e  T V A .

V o u s  c o n n a is s e z  le  p r i x  d e  v e n t e  t o u t e s  t a x e s  c o m p r is e s ,  c o m m e n t  c a lc u le r  le  p r i x  d e  v e n t e  h o r s  t a x e s  
p u is  le  m o n t a n t  d e  la  T V A  à  2 0  %  ?

Prix de vente hors taxes = P r i x  d e  v e n t e  t o u te s  t a x e s  c o m p r is e s  x  1 0 0 / 1 2 0  
Montant de TVA = P r i x  d e  v e n t e  t o u t e s  t a x e s  c o m p r is e s  -  P r ix  d e  v e n t e  h o r s  t a x e s



ANNEXE 1
À partir des encaissements toutes taxes comprises, calculez les encaissements hors taxes et la TVA en justifiant tous vos 
calculs.

Ventilation

Prestations de services

E s p è c e s  e n c a is s é e s

C h è q u e s  e n c a is s é s

C a r te s  b a n c a ire s  

e n c a is s é e s

Encaissements 
toutes taxes 
comprises

Encaissements 
hors taxes TVA 20 % Justifiez vos calculs

Total hors taxes =

Montant de TVA =

Marchandises

E s p è c e s  e n c a is s é e s

C h è q u e s  e n c a is s é s

C a r t e s  b a n c a ir e s  

e n c a is s é e s

Total hors taxes =

Montant de TVA =
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O Comptabiliser les ventes au comptant de prestations de services
Les ventes de prestations de services s'enregistrent dans le compte 706 «Ventes de prestations de 
services ».

Votre responsable vous charge de procéder à l'enregistrement comptable des ventes au comptant de presta­
tions de services.

^  L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  3 e t 4  p u i s ,  à  p a r t i r  d e  l 'a n n e x e  7, c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  2 .

Docum ent 3 Schéma d'enregistrement comptable d'une vente au comptant 
de prestations de services

L e  c o m p te  5 1 2  e s t  d é b ité  p o u r  le s  m o n ta n t s  t o u t e s  t a x e s  c o m p r is e s  e n c a is s é s  p a r  c a r t e s  b a n c a ire s  e t  

p a r  c h è q u e s  b a n c a ire s .

L e  c o m p te  5 3 0  e s t  d é b ité  p o u r  le s  m o n t a n t s  t o u t e s  t a x e s  c o m p r is e s  e n c a is s é s  en  e s p è c e s .

L e  c o m p te  7 0 6  V e n te s  d e  p r e s t a t io n s  d e  s e r v ic e s  e s t  c r é d i t é  p o u r  le  m o n t a n t  h o r s  t a x e s .

L e  c o m p te  4 4 5 7 1  É t a t ,T V A  c o l le c t é e  e s t  c r é d i t é  p o u r  le  m o n t a n t  d e  la  T V A .



Document 4 Extrait du plan de comptes de Unstitut de beauté « Lady Man »
Classe 4 : Les com ptes de tiers
4 4  E t a t  e t  a u t r e s  c o l le c t iv i t é s  p u b liq u e s  

4 4 5  E t a t  - T a x e s  s u r  le  c h if f r e  d ’a f fa ire s  
4 4 5 6 2  : T V A  s u r  im m o b il is a t io n s  

4 4 5 6 6  : T V A  s u r  a u t r e s  b ie n s  e t  s e r v ic e s  
4 4 5 7 1  .-T V A  c o l le c t é e

Classe 5 : Les com ptes financiers
5 1 B a n q u e s , é t a b l is s e m e n t s  f in a n c ie r s  e t  a s s im ilé s

5 3  C a is s e
5 1 2  : B a n q u e  

5 3 0  : C a is s e

Classe 7 ; Les com ptes de produits
70 V e n te s  d e  m a rc h a n d is e s  e t  d e  p r e s t a t io n s  d e  s e r v ic e s

7 0 6  : V e n te s  d e  p r e s t a t io n s  d e  s e r v ic e s
7 0 7  : V e n te s  d e  m a rc h a n d is e s

ANNEXE 2
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Comptabilisez les encaissements au comptant de prestations de services.

Bordereau de saisie
Journal : trésorerie Code : TR Mois : mai

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

TOTAUX

e  Comptabiliser les ventes au comptant de mardiandises
Les ventes de marchandises s'enregistrent dans le com pte 707 «Ventes de marchandises ». 

Vous devez procéder à Tenregistrement comptable des ventes au comptant de marchandises.

L i s e z  l e  d o c u m e n t  5  p u i s ,  à  p a r t i r  d u  d o c u m e n t  4  e t  d e  l 'a n n e x e  1, c o m p l é t e z  

l ' a n n e x e  3 .



Docum ent 5 Schéma d'enregistrement comptable d'une vente au comptant 
de marchandises

L e  c o m p te  5 1 2  e s t  d é b ité  p o u r  le s  m o n ta n t s  t o u t e s  t a x e s  c o m p r is e s  e n c a is s é s  p a r  c a r t e s  b a n c a ire s  e t  

p a r  c h è q u e s  b a n c a ire s .

L e  c o m p te  5 3 0  e s t  d é b ité  p o u r  le s  m o n t a n t s  t o u te s  t a x e s  c o m p r is e s  e n c a is s é s  en  e s p è c e s .

L e  c o m p te  7 0 7  V e n te s  d e  m a r c h a n d is e s  e s t  c r é d i t é  p o u r  le  m o n t a n t  h o r s  t a x e s .

L e  c o m p te  4 4 5 7 1  É t a t ,T V A  c o l le c t é e  e s t  c r é d i t é  p o u r  le  m o n t a n t  d e  la  T V A .

ANNEXE 3
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Comptabilisez les encaissements au comptant de marchandises.

Bordereau de saisie
Journal : trésorerie Code : TR Mois : mai

Jour № de compte № de pièce Libellé Débit Crédit

TOTAUX

TEST
-  Le chiffre d'affaires exprime le bénéfice................................................................................................................  □  □

-  Les comptes de ventes (70) enregistrent le montant hors taxes.......................................................................... □  □

-  La TVA sur les factures de ventes représente de la TVA collectée........................................................................  □  □

-  Le compte 512 «Banque »est toujours mouvementé toutes taxes comprises..................................................  □  □

-  Le compte «Caisse »enregistre les encaissements en espèces............................................................................  □  □
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Synthèse
Analyser le récapitulatif de caisse

L'institut de beauté effectue des opérations de ventes qui sont regroupées en deux 
grandes catégories : les ventes de prestations de services et les ventes de marchandises.

Le récapitulatif de caisse édité en fin de journée représente la pièce justificative à analyser 
pour comptabiliser les encaissements au comptant des ventes.

Comptabiliser les ventes au comptant de prestations de services

Le schéma d'enregistrement d'une vente de prestations de services est le suivant :

Journal : Trésorerie Code : TR Mois : ...............

r d e
compte Intitulé du compte Débit Crédit

512 Banque
Montants toutes taxes comprises 

encaissés par cartes bancaires 
et par chèques bancaires.

530 Caisse Montants toutes taxes comprises 
encaissés en espèces.

706 Ventes de prestations de services Montant hors taxes

44571 TVA collectée Montant de la TVA

TOTAUX Total débit Total crédit
r

L'égalité de p rinc ip e  D éb it = Créd it 
d o it tou jou rs être vérifiée

Comptabiliser les ventes au com ptant de marchandises

Le schéma d'enregistrem ent d 'une vente de marchandises est le suivant : 

Journal : Trésorerie Code : TR Mois :

r d e
compte Intitulé du compte Débit Crédit

512 Banque
Montants toutes taxes comprises 

encaissés par cartes bancaires 
et par chèques bancaires.

530 Caisse Montants toutes taxes comprises 
encaissés en espèces.

707 Ventes de marchandises Montant hors taxes

44571 TVA collectée Montant de la TVA

TOTAUX Total débit Total crédit
r

L'égalité de p rincipe  D éb it = C réd it 
d o it tou jou rs être vérifiée



APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
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Vous effectuez votre apprentissage au sein de (Institut « Espace Beauté ».

Votre responsable vous transmet le récapitulatif de la caisse de la journée du 16/10/N (document 1) et la 
ventilation des recettes de la Journée (document 2).

Elle vous demande de complétez le tableau récapitulatif des ventes de la journée du 16/10/N en annexe 1 
puis de l'enregistrer sur le bordereau de saisie en annexe 2 à l'aide de l'extrait du plan de comptes 
(document 3).

À l 'a i d e  d e s  d o c u m e n t s  1 , 2  e t  3  c o m p l é t e z  l e s  a n n e x e s  1 e t  2 .

J o u r n é e  : 16 o c t o b r e  

P iè c e  n °  2 8 9

T o ta l d e s  e s p è c e s  : 5 3 0 ,0 0  €

T o ta l d e s  c h è q u e s  : 9 3 3 ,0 0  €

T o ta l d e s  c a r t e s  b a n c a ire s  ; 1 2 0 5 ,0 0  €  

Recette de la journée :  2 668,00 €

Docum ent 2
Ventilation des recettes de la journée entre prestations 
de services et ventes de marchandises

Ventes de prestations de services 
toutes taxes comprises 

Pièce n° 289

Ventes de marchandises 
toutes taxes comprises 

Pièce n° 289

E s p è c e s  : 4 0 0 ,0 0  € E s p è c e s  : 13 0 ,0 0  €

C h è q u e s  : 6 6 0 ,0 0  € C h è q u e s  : 2 7 3 ,0 0  €

C a r t e s  b a n c a ire s  : 8 2 0 ,0 0  € C a r t e s  b a n c a ire s  : 3 8 5 ,0 0  €

Total : 1 880,00 € Total : 788,00 €
Recette globale : 2 668,00 €

Docum ent 3 Extrait du plan de comptes de l'institut « Espace Beauté »
5 3  C a is s e  

5 3 0  : C a is s e
Classe 4 : Les com ptes de tiers
4 4  É t a t  e t  a u t r e s  c o l le c t iv i t é s  p u b liq u e s  

4 4 5  É t a t  - T a x e s  s u r  le  c h if f r e  d ’a f fa ire s  
4 4 5 6 2  : T V A  s u r  im m o b il is a t io n s  

4 4 5 6 6  : T V A  s u r  a u t r e s  b ie n s  e t  
s e r v ic e s
4 4 5 7 1  : T V A  c o l le c t é e

Classe 5 ; Les com ptes financiers
5 1 B a n q u e s , é ta b lis s e m e n ts  f in a n c ie r s  e t  a s s im ilé s  

5 12  : B a n q u e

Classe 7 ; Les com ptes de produits
7 0  V e n te s  d e  m a r c h a n d is e s  e t  d e  p r e s t a t io n s  d e  
s e r v ic e s

7 0 6  : V e n te s  d e  p r e s t a t io n s  d e  s e r v ic e s
7 0 7  ; V e n te s  d e  m a rc h a n d is e s
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13 L'état de rapprochement bancaire
Tout responsable doit contrôler au moins une fois par mois si le solde du compte 
banque calculé par ses soins coïncide avec celui du relevé bancaire.

Dans la pratique, le solde de ces comptes réciproques sont rarement identiques 
d'où la nécessité de pointer les mouvements de ces deux comptes afin de justi­
fier les différences et d'établir l'état de rapprochement.

I  Qu'est-ce que deux comptes réciproques ?

I  Comment procéder au pointage de deux comptes réciproques ?

I  Comment établir un état de rapprochement bancaire ?
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Réciprocité des comptes : deux comptes sont dits 
réciproques lorsqu'appartenant à deux comptabilités 
différentes, ils enregistrent les mêmes opérations mais en 
sens inverse.

Le relevé bancaire: état bancaire adressé par la banque 
au titulaire d'un compte. Il mentionne pour une période 
déterminée le solde de début de période, les mouvements 
de la période et le solde en fin de période. Par convention, 
les recettes s'enregistrent au crédit et les dépenses au débit.

Le compte banque : tenu par l'institut de beauté, il

mentionne pour une période déterm inée le solde de 
début de période, les mouvements de la période et le 
solde en fin de période. Par convention, les recettes 
s'enregistrent au débit et les dépenses au crédit.

Le pointage : technique qui consiste à rapprocher les 
opérations figurant dans deux comptes réciproques.

L'état de rapprochement :  document qui permet de 
vérifier la concordance du solde du compte banque tenu 
par l'institut de beauté avec celui du relevé bancaire 
délivré par la banque.

CONTEXTE PROFESSIONNEL

Corinne, votre employeur, vous a sensibilisé à la tenue des comptes de trésorerie.

Elle souhaite, à présent, contrôler son compte banque avec celui tenu par sa banque afin 
de repérer les erreurs, les différences et de constater les omissions.

À ce titre, elle vous confie un dossier et vous demande d'établir un état de rapprochement.



O  Le principe de la réciprocité des comptes
Le compte « banque » tenu par l'institut de beauté enregistre les mêmes opérations que le compte 
de l'institut de beauté tenu par la banque, mais en sens inverse. Il s'agit de comptes réciproques.

Vous devez maîtriser la notion de comptes réciproques.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  1 e t  2  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  1.

Docum ent 1 Relevé bancaire du Crédit Mutuel Héricourt

Crédit Mutuel Héricourt
10 r u e  C lé m e n c e a u  
7 0 4 0 0  H é r i c o u r t

R e le v é  n °  0 0 6  au  3 0 / 0 6 / N .
N a t u r e  : c o m p te  c o u r a n t .
C o d e  B a n q u e  : 101 4 5  C o d e  g u ic h e t  : 0 0 6 8 4  

N u m é r o  d e  c o m p te  : 4 8 9 3 3 2 5 8 7

Institut de beauté Lady Man
I I r u e  d u  g é n é ra l d e  G a u l le  

7 0 4 0 0  H é r i c o u r t

Dates Opérations Débit - Crédit +
01.06 Solde créditeur 3 300,00

03.06 Chèque n° 907995 au fournisseur Mary Cohr 2 506,00

03.06 Intérêts débiteurs sur découvert 22,00

04.06 Chèque n° 907994 au fournisseur Sothys 686,00

04.06 Cotisation carte bancaire 25,00

12.06 Prélèvement EDF 571,00

13.06 Retrait espèces 115,00

25.06 Remise de chèques des clients 1 494,00

28.06 Chèque du client Dubois impayé 39,00

Total des mouvements 3 964,00 4794,00
Solde créditeur au 30/06/N 830,00
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Docum ent 2 Compte 512 Banque Crédit Mutuel Héricourt Institut de beauté  
Lady Man

Dates Libellés Débit + Crédit -
01.06 Solde débiteur 3 300,00

06.06 Chèque n° 907994 au fournisseur Sothys 686,00

13.06 Retrait d'espèces 115,00

27.06 Remise de chèques des clients 1 494,00

27.06 Mary Cohr, chèque n° 907995 2 506,00

29.06 Chèque n° 907996 au fournisseur Peggy Sage 287,00

30.06 Solde débiteur au 30/06/N 1 200,00



ANNEXE 1
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Dans quelle comptabilité le relevé bancaire est-il tenu ?

Dans quelle comptabilité le compte « 512 Banque Crédit Mutuel » est-il tenu ?

Observez le fonctionnement du relevé bancaire Crédit Mutuel (DOCUMENT 1). 

2̂  Où s'enregistrent les dépenses ?..................................................................... ...

Où s'enregistrent les recettes ?

Observez le fonctionnement du compte 512 Banque Crédit Mutuel (DOCUMENT2). 

Où s'enregistrent les dépenses ?..................................................................... ...........

2̂  OÙ s'enregistrent les recettes ?

Que constatez-vous ?

O Le pointage des comptes réciproques
Le solde de fin de période du compte banque tenu par l'institut de beauté est souvent différent 
de celui du relevé bancaire. Par conséquent, il faut pointer les deux comptes afin de détecter les 
sommes enregistrées dans les deux comptes.

Corinne vous charge de pointer le compte 512 Banque tenu par vos soins et le relevé bancaire transmis par 
la banque.

L i s e z  l e  d o c u m e n t  3  p u i s ,  à  p a r t i r  d e s  d o c u m e n t s  7 e t  2  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  2 .

Docum ent 3 La technique du pointage

L e  s o ld e  d u  c o m p te  te n u  p a r  la  b a n q u e  e s t  d a n s  la  p r a t iq u e  t o u jo u r s  d i f f é r e n t  d e  c e lu i te n u  p a r  l’ in s t i t u t  
d e  b e a u té . P o u r  a s s u r e r  u n  s u iv i e f f ic a c e , le s  d i f fé r e n c e s  d o iv e n t  ê t r e  ju s t i f ié e s  p a r  la  t e c h n iq u e  d u  p o in ­
ta g e  q u i c o n s is t e  à  a s s o c ie r  ;

-  la  o u  le s  o p é r a t io n s  in s c r i t e s  au  d é b it  d u  c o m p te  «  5 1 2  B a n q u e  »  q u i c o r r e s p o n d e n t  a v e c  la  o u  le s  
o p é r a t io n s  in s c r i t e s  au  c r é d i t  d u  «  R e le v é  B a n c a ir e  » ,

-  la  o u  le s  o p é r a t io n s  in s c r i t e s  au  c r é d i t  d u  c o m p te  «  5 1 2  B a n q u e  »  q u i c o r r e s p o n d e n t  a v e c  la  o u  le s  
o p é r a t io n s  in s c r i t e s  au  d é b it  d u  «  R e le v é  B a n c a ir e  » .



C e  t ra v a i l  d e  p o in ta g e  fa it  a p p a r a î t r e  o b lig a t o ir e m e n t  d e s  o p é r a t io n s  n o n  p o in t é e s , à  s a v o ir , e n r e g is t r é e s  

c h e z  l’ u n  m a is  p a s  c h e z  l’a u t r e .

E n  e f fe t , c e r t a in e s  o p é r a t io n s  n e  p e u v e n t  p a s  ê t r e  e n r e g is t r é e s  s im u lt a n é m e n t  d a n s  le s  c o m p te s  r é c i ­
p ro q u e s  :

-  O p é r a t io n s  c o n n u e s  d e  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  m a is  p a s  d e  la  b a n q u e  (c h è q u e s  é m is  p a r  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  

e n r e g is t r é s  e n  c o m p ta b il i t é  m a is  t o u jo u r s  p a s  e n c a is s é s  p a r  le  b é n é f ic ia ir e ) .

-  O p é r a t io n s  c o n n u e s  d e  la  b a n q u e  m a is  p a s  d e  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  (p r é lè v e m e n t s  a u to m a t iq u e s , in t é r ê t s  

v e r s é s  o u  r e ç u s , f r a i s  d e  c o m p t e s ,c o m m is s io n s  d e s  c a r t e s  b a n c a i r e s . . . ) .

-  E r r e u r s  a n o r m a le s ,  o m is s io n s  in v o lo n t a i r e s  c o m m e  p a r  e x e m p le  d e s  e r r e u r s  d ’ im p u ta t io n  e n  c o m p ta ­

b i l it é , d e s  in v e r s io n s  d e  c h if f r e s .

ANNEXE 2

ÀpaitirdesD0CUMENTS1et2,

Indiquez les soldes de début de période de chaque compte en précisant le sens des soldes 
(débiteur ou créditeur).

^  Solde du relevé bancaire du Crédit Mutuel :....................................................................................

Solde du compte 512 « Banque Crédit Mutuel » :

Que constatez-vous ?
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Indiquez les soldes de fin de période de chaque compte en précisant le sens des soldes 
(débiteur ou créditeur).

Solde du relevé bancaire du Crédit Mutuel :....................................................................................

Solde du compte 512 « Banque Crédit Mutuel » :

Que constatez-vous ?

Pointez sur les DOCUMENTS 1 et 2 les opérations identiques qui figurent dans le compte 512 
Banque Crédit Mutuel et dans le relevé bancaire du Crédit Mutuel.

Entourez les sommes non pointées.

Relevez l'opération enregistrée dans le compte 512 Banque Crédit Mutuel mais qui ne figure 
pas dans le relevé bancaire du Crédit Mutuel.



Pourquoi cette opération ne figure-t-elle pas sur le relevé bancaire du Crédit Mutuel ?

Relevez les opérations enregistrées dans le relevé bancaire du Crédit Mutuel mais qui n'appa­
raissent pas dans le compte 512 Banque Crédit Mutuel.

Pourquoi ces opérations ne figurent-elles pas dans le compte 512 Banque Crédit Mutuel ?

e  L'état de rapprodienient bancaire
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Il s'agit d'établir la concordance du solde du compte banque avec celui du relevé bancaire.

Votre employeur a validé votre pointage. Elle vous charge ensuite de rechercher le solde réel du compte 
banque. Pour cela, vous devez établir un état de rapprochement.

L i s e z  l e  d o c u m e n t  4  p u i s ,  à  p a r t i r  d e s  d o c u m e n t s  1 e t  2  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  3 .

Docum ent 4 Le rapprochement bancaire

Méthodologie
À  l’a id e  d u  c o m p te  5 1 2  B a n q u e  é d ité  p a r  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  e t  d u  r e le v é  b a n c a ire  a d r e s s é  p a r  la  b a n q u e  :

-  R e p o r t e r  le s  s o ld e s  d e  f in  d e  p é r io d e  d a n s  le s  d e u x  c o m p te s  r e p r é s e n t é s  s c h é m a t iq u e m e n t .

-  Im p u t e r  au  d é b it  d u  c o m p te  5 12  B a n q u e , le s  s o m m e s  n o n  p o in t é e s  in s c r i t e s  au  c r é d i t  d u  r e le v é  b a n c a ire .

-  Im p u t e r  au  c r é d i t  d u  c o m p te  5 12  B a n q u e , le s  s o m m e s  n o n  p o in t é e s  in s c r i t e s  au  d é b it  d u  r e le v é  b a n c a ire .

-  Im p u t e r  au  d é b it  d u  r e le v é  b a n c a ir e ,  le s  s o m m e s  n o n  p o in t é e s  in s c r i t e s  au  c r é d i t  d u  c o m p t e  
5 12  B a n q u e .

-  Im p u t e r  au  c r é d i t  d u  r e le v é  b a n c a ir e ,  le s  s o m m e s  n o n  p o in t é e s  in s c r i t e s  au  d é b it  d u  c o m p te  

5 12  B a n q u e .

-  C a l c u le r  le s  t o t a u x  p u is  le s  s o ld e s  d e  f in  d e  p é r io d e .

E n  f in  d ’é t a t  d e  r a p p r o c h e m e n t  b a n c a ir e , le s  s o ld e s  d e  f in  d e  p é r io d e  d e  c h a q u e  c o m p te  d o iv e n t  ê t r e  

id e n t iq u e s , l’ u n  d é b ite u r , l’a u t r e  c r é d i t e u r .  C e t t e  é g a lité  s e r v i r a  d e  v é r i f ic a t io n  à  l’e x a c t i t u d e  d e  l’é t a t  d e  
r a p p r o c h e m e n t .



ANNEXES
Complétez l'état de rapprochement bancaire au 30/06/N.

Compte 512 Banque Crédit Mutuel 
tenu par Unstitut de beauté Lady Man

Libellé Débit + Crédit -

Relevé bancaire de Unstitut de beauté Lady Man 
tenu par la banque Crédit Mutuel

Libellé Débit -  Crédit +

Solde débiteur fin de 
période

Solde créditeur fin de 
période

Total Total

Solde rectifié Solde rectifié

Total général Total général
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TEST
-  Deux comptabilités différentes peuvent enregistrer les mêmes opérations, mais en sens inverse..................  □  □

-  Le rapprochement bancaire consiste à associer deux comptes réciproques.......................................................  □  □

-  À la réception du relevé bancaire, le solde de fin de période du compte banque tenu par l'institut
de beauté correspond toujours à celui du relevé bancaire établi par la banque................................................. □  □

-  Pour établir un état de rapprochement, on reporte les soldes de fin de période de chaque compte...............  □  □
-  L'état de rapprochement permet de retrouver des soldes identiques et réciproques........................................  □  □

!!l



Synthèse
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Le principe de la réciprocité des comptes

Deuxcomptessontdits réciproques lorsque, appartenant à deux comptabilités différentes, 
ils enregistrent les mêmes opérations mais en sens inverse.

Le compte banque tenu par l'institut de beauté et le relevé bancaire tenu par la banque 
de l'institut de beauté sont des comptes réciproques qu'il convient de contrôler.

Le pointage des comptes réciproques

Le solde du compte tenu par la banque est rarement identique à celui tenu par l'institut 
de beauté. Pour justifier les différences, il faut pointer les deux comptes, à savoir associer :

I la ou les opérations inscrites au débit du compte « 512 Banque » qui correspondent 
avec la ou les opérations inscrites au crédit du « Relevé Bancaire »,

I la ou les opérations inscrites au crédit du compte « 512 Banque » qui correspondent 
avec la ou les opérations inscrites au débit du « Relevé Bancaire ».

Ce travail de pointage fait apparaître obligatoirement des opérations non pointées, à 
savoir, enregistrées chez l'un mais pas chez l'autre.

L'état de rapprochement bancaire

L'état de rapprochement bancaire vise à contrôler la concordance des deux comptes. 
Cette étape permet de rechercher le solde réel du compte banque.

À cet effet, il convient de :

> Reporter dans l'état de rapprochement le solde de fin de période des comptes réci­
proques.

I Imputer au débit du compte 512 Banque, les sommes non pointées mais enregistrées 
au crédit du relevé bancaire.

I  Imputer au crédit du compte 512 Banque, les sommes non pointées mais enregistrées 
au débit du relevé bancaire.

I  Imputer au débit du relevé bancaire, les sommes non pointées mais enregistrées au 
crédit du compte 512 Banque.

I Imputer au crédit du relevé bancaire, les sommes non pointées mais enregistrées au 
débit du compte 512 Banque.

I Calculer les totaux puis les soldes de fin de période.

I Contrôler l'égalité des soldes.
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APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
Vous effectuez votre apprentissage au sein de Unstitut de beauté « Le Jardin des Sens ».

Linstitut de beauté dispose dans sa comptabilité du compte 5121 Banque Crédit Lyonnais dans lequel 
sont enregistrés les différents mouvements d'encaissement et de décaissement (document 1).

Aurore, votre responsable, vient de recevoir le dernier relevé bancaire au 15/06/N du Crédit Lyonnais 
(document 2).

V o t r e  r e s p o n s a b l e  v o u s  d e m a n d e  d e  p o i n t e r  l e s  d e u x  c o m p t e s  r é c i p r o q u e s  

( d o c u m e n t s  1 e t  2 )  p u i s  d ' é t a b l i r  l ' é t a t  d e  r a p p r o c h e m e n t  b a n c a i r e  e n  c o m p l é t a n t  

l ' a n n e x e  7.

Docum ent 1 Compte 5121 Banque Crédit Lyonnais

Dates Libellés Débit Crédit

01/06 Solde à nouveau 2 695,36

01/06 Chèque n° 061232 1 453,07

01/06 Chèque n° 061233 78,63

01/06 Chèque n° 061234 249,53

01/06 Chèque n° 061235 1211,08

01/06 Chèque n° 061236 138,25

05/06 Remise à l'encaissement des chèques des clients 578,00

05/06 Dépôt d'espèces 250,00

07/06 Chèque n° 061237 120,53

08/06 Chèque n° 061238 425,68

09/06 Chèque n° 061239 763,50

09/06 Remise à l'encaissement des chèques des clients 897,00

10/06 Chèque n° 061240 128,70

10/06 Chèque n° 061241 56,22

10/06 Chèque n° 061242 77,67

12/06 Prélèvement bancaire France Télécom 152,33

13/06 Remise à l'encaissement des chèques des clients 1 280,00

13/06 Dépôt d'espèces 750,00

14/06 Chèque n° 061243 591,31

14/06 Chèque n° 061244 55,18

14/06 Prélèvement Trésor Public 678,00

15/06 Total des mouvements 6450,36 6179,68

15/06 Solde débiteur 270,68



Docum ent 2 Relevé bancaire Crédit Lyonnais
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Crédit Lyonnais 

Place Delille

63000 CLERMONT-FERRAND 

Compte courant n° 0258697421 

Agence : Crédit Lyonnais Centre

Relevé bancaire n° 35 au 15/06/N 

Institut de beauté Le Jardin des Sens 

22 rue Sirocco 

63000 CLERMONT-FERRAND

Dates Opérations Débit Crédit

01/06 Solde à nouveau 2695,36

04/06 Chèque n° 061234 249,53

04/06 Chèque n° 061236 138,25

05/06 Chèque n° 061233 78,63

06/06 Remise de chèques des clients 578,00

06/06 Dépôt d'espèces 250,00

07/06 Chèque n°061235 1211,08

07/06 Chèque n° 061238 425,68

08/06 Prélèvement EDF / GDF 275,53

10/06 Remises de chèques des clients 897,00

10/06 Cotisation Formule Zen 45,75

10/06 Remise Cartes Bancaires 1 685,00

10/06 Commissions Cartes Bancaires 5,06

11/06 Chèque n° 061232 1 453,07

12/06 Prélèvement France Télécom 152,33

13/06 Chèque n° 061237 120,53

13/06 Chèque n° 061239 763,50

14/06 Remise d'espèces 750,00

14/06 Remise de chèques des clients 1 280,00

15/06 Prélèvement Trésor Public 678,00

15/06 Prélèvement URSSAF 786,00

15/06 Prélèvement caisse assurance chômage 423,00

15/06 Total des mouvements 6805,94 8135,36

15/06 Solde créditeur au 15/06/N 1 329,42



ANNEXE 1
Complétez l'état de rapprochement.

État de rapprochement bancaire au

Relevé bancaire
Institut de beauté Le Jardin des Sens Compte 5121 Banque Crédit Lyonnais
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Libellés Débit Crédit Dates Libellés Débit Crédit

TOTAL

SOLDE RECTIFIE

TOTAL GÉNÉRAL

TOTAL

SOLDE RECTIFIE

TOTAL GÉNÉRAL



La taxe sur la valeur ajoutée 
au régime du réel normal

La TVA est un impôt sur la consommation, payé par le consommateur final. Le 
commerçant, obligatoirement placé sous un régime fiscal, ne supporte pas cette 
taxe. Il ne fait que la collecter pour la reverser ensuite à LÉtat.

Ce rôle de collecteur dimpôts oblige les instituts de beauté à établir périodique­
ment une déclaration de TVA afin de rendre compte à Tadministration fiscale 
des montants de TVA collectée, déductible et à payer.

I Comment choisir son régime dimposition ?

I Comment calculer les montants de la TVA collectée, déductible et à payer ?

I Comment établir une déclaration de TVA selon le régime du réel normal ?
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A e i l V l l t b

Pages

O Les différents régimes de TVA 156
0  Les calculs préparatoires à la déclaration de TVA 157
0  L'établissement de la déclaration de TVA 159
O Le crédit de TVA 161
TEST 164
SYNTHÈSE 164
Application : extrait d'un sujet BP Esthétique 165

TVA :  taxe sur la valeur ajoutée qui s'applique sur 
les ventes de biens et de prestations de services. Le 
consommateur fina l, à savoir le client (et non l'institut 
de beauté) en supporte la charge définitive.

TVA collectée :  représente la TVA encaissée sur les 
clients lors de ventes de prestations de services et de 
marchandises. Elle correspond à la TVA sur les ventes.

TVA déductible :  représente la TVA payée aux 
fournisseurs lors d'achats de marchandises, de

prestations de services et d'im m obilisations. Elle 
correspond à la TVA sur les achats.

TVA à payer à l'État : lorsque la TVA collectée est 
supérieure à la TVA déductible alors le commerçant doit 
reverser la différence au Trésor Public.

Crédit de TVA : lorsque la TVA déductible est supérieure 
à la TVA collectée alors le commerçant bénéficie d'un 
crédit de TVA qui viendra en déduction de la TVA à payer 
sur la période suivante.

CONTEXTE PROFESSIONNEL

Dans le cadre des travaux liés aux enregistrements comptables des achats et des ventes, 
Corinne, votre employeur, vous a sensibilisé aux notions de la TVA déductible et collectée.

Le rôle de collecteur d'impôts dévolu aux entreprises l'oblige à rédiger périodiquement 
une déclaration de TVA.

À ce titre, elle vous confie un dossier que vous vous engagez à traiter.



о Les différents régimes de TVA
Il existe trois régimes déclaratifs de TVA, déterminés en fonction du chiffre d'affaires réalisé.

Votre employeur vous charge de déterminer son régime de TVA et didentifier les obligationsqui en découlent.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  1 , 2 , 3  e t  4  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  h

Extrait des ventes de Unstitut de beauté « Lady Man » au 31/12/NDocum ent 1

№ de compte Intitulé Débit Crédit

706 Ventes de prestations de services hors taxes (TVA 20 % ). 227 507,00 €

707 Ventes de marchandises hors taxes (TVA 20 % ). 30 500,56 €

Docum ent 2 La franchise en base de TVA

R e lè v e n t  d e  la  f r a n c h is e  e n  b a s e , le s  e n t r e p r is e s  d o n t  le  c h if f r e  d ’a f fa ire s  a n n u e l h o r s  t a x e s  n ’e x c è d e  

p a s  ;
-  8 1 5 0 0 ,0 0  €  p o u r  le s  a c t iv i t é s  d e  v e n t e s  d e  b ie n s ,

-  3 2  6 0 0 ,0 0  €  p o u r  le s  a c t iv i t é s  d e  v e n t e s  d e  p r e s t a t io n s  d e  s e r v ic e s .

L e s  e n t r e p r is e s  s o n t  d is p e n s é e s  d e  d é c la r e r  la  T V A  m a is  n e  p e u v e n t  :

-  n i p r a t iq u e r  la  d é d u c t io n  d e  T V A  s u r  le s  b ie n s  e t  le s  s e r v ic e s  a c q u is  p o u r  le s  b e s o in s  d e  le u r s  a c t iv i t é s ,
-  n i f a c t u r e r  la  T V A  à  le u r s  c l ie n t s .

Docum ent 3
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Le régime du réel simplifié

R e lè v e n t  d u  ré g im e  d u  r é e l s im p l if ié ,  le s  e n t r e p r is e s  d o n t  le  c h if f r e  d ’a f fa ire s  a n n u e l h o r s  t a x e s  n ’e x c è d e  
p a s  :
-  7 7 7  0 0 0 ,0 0  €  p o u r  le s  a c t iv i t é s  d e  v e n t e s  d e  b ie n s ,

-  2 3 4  0 0 0 ,0 0  €  p o u r  le s  a c t iv i t é s  d e  v e n t e s  d e  p r e s t a t io n s  d e  s e r v ic e s .

T o u t e fo is ,  le s  e n t r e p r is e s  q u i r e lè v e n t  d e  la  f r a n c h is e  e n  b a se  p e u v e n t  o p t e r  p o u r  le  r é g im e  d u  r é e l 
s im p l if ié .

L e s  re d e v a b le s  s o n t  t e n u s  d ’é t a b l i r  a n n u e l le m e n t  u n e  d é c la r a t io n  d e  T V A  d e  ty p e  C A  12 e t  d e  p a y e r  d e s  
a c o m p t e s  t r im e s t r ie l s .

Docum ent 4 Le régime du réel normal

R e lè v e n t  d u  ré g im e  d u  r é e l  n o r m a l ,  le s  e n t r e p r is e s  d o n t  le  c h if f r e  d ’a f fa ire s  a n n u e l h o r s  t a x e s  e x c è d e  :

-  7 7 7  0 0 0 ,0 0  €  p o u r  le s  a c t iv i t é s  d e  v e n t e s  d e  b ie n s ,

-  2 3 4  0 0 0 ,0 0  €  p o u r  le s  a c t iv i t é s  d e  v e n t e s  d e  p r e s t a t io n s  d e  s e r v ic e s .

T o u t e fo is ,  le s  e n t r e p r is e s  q u i r e lè v e n t  d e  la  f r a n c h is e  e n  b a se  o u  d u  ré g im e  d u  r é e l  s im p lif ié  p e u v e n t  o p t e r  
p o u r  le  ré g im e  d u  r é e l  n o r m a l q u e l q u e  s o i t  le  m o n t a n t  d u  c h if f r e  d ’a f fa ire s .

L e s  re d e v a b le s  d o iv e n t  p r o d u ir e  c h a q u e  m o is  u n e  d é c la r a t io n  d e  T V A  d e  m o d è le  C A 3 . L e s  d é c la r a t io n s  
d o iv e n t  ê t r e  s o u s c r i t e s  s u r  s u p p o r t  p a p ie r  o u  d i r e c t e m e n t  t é lé c h a r g é e s  s u r  le  s i t e  in t e r n e t  d e s  im p ô ts .

L e  p a ie m e n t  d e  la  T V A  d û  à  l’o r d r e  d u  T r é s o r  P u b lic  in t e r v ie n t  lo r s  d u  d é p ô t  d e  la  d é c la r a t io n .  L a  d a te  

l im ite  d e  d é p ô t  d e s  d é c la r a t io n s  d e  T V A  e t  le  p a ie m e n t  d e  la  t a x e  e s t  s it u é e  e n t r e  le  15 e t  le  2 4  d u  m o is  
s u iv a n t .
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ANNEXE 1
D'après le D0CUMENT1,

Calculez le montant du chiffre d'affaires hors taxes réalisé par l'institut de beauté « Lady Man » 
pour l'année N.

À partir des DOCUMENTS 2,3,4,

Citez les 3 régimes déclaratifs en matière de TVA.

Identifiez le régime de TVA dont relève l'institut de beauté « Lady Man ».

Relevez 2 obligations de votre employeur au regard de la TVA au régime du réel normal.

G  Les calculs préparatoires à la déclaration de TVA
Ils consistent à calculer la TVA collectée, la TVA déductible et la TVA à payer.

Corinne vous demande de préparer les calculs relatifs à la TVA à payer au titre du mois de juin.

U s e z  l e s  d o c u m e n t s  5 , 6  e t  7  p u i s  c o m p l é t e z  l e s  a n n e x e s  2 , 3  e t  4 .

Docum ent 5 Documentation fiscale

L a  T a x e  s u r  la  V a le u r  A jo u t é e  ( T V A )  e s t  c o l le c t é e  d ’a b o r d  p a r  le  c o m m e r ç a n t  q u i e n  r e v e r s e  e n s u it e  le  
m o n t a n t  à  l’ É t a t .  D o n c ,  l’e n t r e p r is e  d o it  fa ir e  la  s o m m e  d e  la  T V A  c o l le c t é e  lo r s  d e s  v e n t e s ,  a in s i q u e  la  
s o m m e  d e  l a T V A  v e r s é e  lo r s  d e s  a c h a ts  e t  c a lc u le r  la  d i f fé r e n c e  q u i s e r a  a lo r s  r e v e r s é e  au  T r é s o r  P u b lic .

T V A  à  p a y e r  au  t i t r e  d u  m o is  d e  ju in

= T V A  c o l le c té e  s u r  le s  v e n te s  d e  p re s ta t io n s  d e  s e r v ic e s  e t  d e  m a rc h a n d is e s  d u  m o is  d e  ju in  

- T V A  d é d u c t ib le  s u r  le s  a c h a t s  d e  b ie n s  e t  d e  s e r v ic e s  d u  m o is  d e  ju in  

- T V A  d é d u c t ib le  s u r  le s  a c q u is it io n s  d ’ im m o b il is a t io n s  d u  m o is  d e  ju in  

S i l a T V A  c o l le c t é e  e s t  s u p é r ie u r e  à  l a T V A  d é d u c t ib le , a lo r s  il s ’a g it  d ’u n e T V A  A  P A Y E R .



Docum ent 6 Extrait des ventes de l'institut de beauté c< Lady Man » 
pour le mois de juin

Ventes Toutes Taxes Comprises Montants

P re s ta t io n s  d e  s e rv ic e s  (T V A  à 2 0  % ) . 19  3 2 5 ,0 0  €

M a rc h a n d is e s  (T V A  à 2 0  % ) . 2 9 2 1 ,0 0  €
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ANNEXE 4
Calculez la TVA à payer à l'État au titre du mois du juin.

1 Éléments de calcul Montant en € 1

T V A  c o l le c té e .

T V A  d é d u c t ib le  s u r  a c h a ts  d e  b ie n s  e t  s e rv ic e s .

T V A  d é d u c t ib le  s u r  a c q u is it io n  d ' im m o b il is a t io n .

T V A  à p a y e r  à l'É ta t .

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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e  L'établissement de la déclaration de TVA
Tout commerçant soumis au régime du réel normal doit rédiger une déclaration de TVA, modèle 
САЗ.

Votre responsable vous demande de compléter la déclaration de TVA au titre du mois de juin.

A  l 'a i d e  d e s  a n n e x e s  2, 3  e t  4 ,  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  5 .



ANNEXE 5
Complétez la déclaration de TVA au titre du mois de juin.

Ligne 01 : Inscrire le montant des ventes HT de 
prestations de services et de marchandises en 
arrondissant à l'euro le plus proche.

Ligne 08 : Noter dans la cellule « Base hors taxe » le montant des 
ventes HT à 19,6 % et dans la cellule «Taxe due » le montant de la 
TVA collectée sur les ventes en arrondissant à l'euro le plus proche.
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A  M o n t a n t  d e s  o p e r a t io n s  r é a l is é e s

OPÉflATIONS IMPOSABLES (H.T.)

01 Ventes, prestations de services.............
02 Autres opérations imposables...............
2A Achats de prestations de

services intracommunautaires ,

03 Acquisitions intracommunautaires
(dont ventes à distance et/ou opérations
de montage : ................................... )

3A Livraisons d'électricité, de gaz naturel.

3C Régularisations. 

TVA BRUTE

>  1 1 I

04

ShÉRATIONS NÔ4)MPOSABLES

Exportations hors UE ..!Ss^.........................

0981

.. 0044 06

[Autres opérations non irnposcubl^.............

Livraisons intracommunautaires л.
)

6A Livraisons d'électricité, de gaz naturel, de '
0031 chaleur ou de froid non imposables en France

0030 07 Achats en franchise.....................................

Э 7A Ventes de biens ou prestations de services
réalisées par un assujetti non établi en France

î 0040 
)

(article 283-1 du Code général des impôts)

1 0036 7B Régularisations......(Important : cf, notice).
B  DECOMPTE DE LA TVA À PAYER

Opérations réalisées en France métropolitaine
08 Taux normal 20 % ....................................................

09 Taux réduit 5,5 % ....................................... ............

9 B Taux réduit 10 % ......................................................

Opérations réalisées dans les DOM
10 Taux normal 8,5 % ................................

11 Taux réduit 2 ,1 % ..................................

Opérations imposables à un autre taux 
(France métropolitaine ou DOM)

13 Ancien taux................................................

14 Opérations imposables à un taux particulier (décompte effectué sur annexe 3310 A) ,

15 TVA antérieurement déduite à reverser...........................................................................

0207

0105

0151

0201
0100

0900

0950

0043 I

0039

■
Base hors taxe

La ligne 11 ne concerne que les DOM. 
Les autres opérations relevant du taux 
de 2,1 % continuent d'être déclarées 
sur l’annexe 3310 A.

TVA DEDUCTIBLE

19 Biens constituant des immobilisations

20 Autres biens et services......................

16 Total de la TVA brute due (lignes 08 à 15) .

17 Dont TVA sur acquisitions intracommunautaires

18 Dont TVA sur opérations à destination de Monaco

0035

0038

21 Autre TVA à déduire................................................................................
(dont régularisation sur de la TVA collectée [cf. notice]

22 Report du crédit apparaissant ligne 27 de la précédente déclaration.

0703

0702

0059

8001

22A Indiquer ici le coefficienl de taxation lorlaitaire 
applicable pour la période s'il est diflérenl 
de 100 %

25 Crédit de TVA (ligne 23 -  ligne 16)...........' 0705

26 Remboursement demandé 
sur formulaire n» 3519 jo in t.

AA Crédit de TVA transféré à la société tête 
de groupe sur la déclaration 
récapitulative 3310-CA3G.........................  8005

27 Crédit à reporter (ligne 25 -  ligne 26
-  ligne AA)..................................................  8003
(Cette somme est à reporter ligne 22 
de la prochaine déclaration}

Attention! Une situation de TVA créditrice (iigne 25 servie) ne 
dispense pas du paiement des taxes assimilées déciarées ügne 29.

23 Total TVA déductible (lignes 19 à 22)

24 Dont TVA non perçue récupérable par les 
assujettis disposant d'un établissement
stable dans les DOM.................................
(articles 295-1 -5* «t 295 A du code général des impdts)

T a x e  A PAYER

28 TVA nette due (ligne 16 -  ligne 2 3 )___

29 Taxes assimilées calculées sur 
annexe n» 3310 A .....................

30 Sommes à imputer, y compris acompte 
congés ....................................................

31 Sommes à ajouter, y compris acompte 
congés ..................................................

AB Total à payer acquitté par la société 
tête de groupe sur la déclaration 
récapitulative 3310-CA3G 
(lignes 28 + 2 9 -  30 + 31)....................

9979

9989

9999

Ligne 16 : Totaliser les 
lignes 8 à 15. La somme 
correspond au montant 
de la TVA collectée.

Ligne 19 : Reporter le 
montant de la TVA dé­
ductible sur immobilisa­
tions en arrondissant à 
l'euro le plus proche.

Ligne 20 : Reporter le 
montant de la TVA 
déductible sur biens et 
services en arrondissant 
à l'euro le plus proche.

Ligne 23 : Calculer le 
montant total de la TVA 
déductible.

Ligne 28 : Si TVA collec­
tée > TVA déductible, 
alors TVA à payer. La dif­
férence entre la TVA col­
lectée et la TVA déduc­
tible s'inscrit dans cette 
cellule.

Les dispositions des articles 39 et 40 de la loi n** 78-17 du 6 janvier 1978 relative à l'informatique, aux fichiers et aux 
personnes physiques à l'égard des traitements des données à caractère personnel.
Si vous réalisez des opérations intracommunautaires, pensez à la déclaration d’échanges de biens {livraisons de btena) 
près de la Direction Générale des Douanea et des Droits indirects (cf notice de la déclaration CA3)

libertés, modifiée par la loi n̂ZCOA-BOI du 6 août 2004, garantisænt les droits des 
ou à la déclaration européenne de services (prestations de services) à souscnre au-

Ligne 32 : Reporter le montant de la ligne 28.



O  Le crédit de TVA
Il peut arriver qu'au cours d'une période, la TVA déductible soit supérieure à la TVA collectée. 

Dans un premier temps, vous devez étudier puis analyser les caractéristiques d'un crédit de TVA.

L i s e z  le  d o c u m e n t  8  p u i s  r e p o r t e z - v o u s  à  l 'a n n e x e  1 0  e t  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  6 .

Document 8 Informations comptables

S i la  T V A  d é d u c t ib le  e s t  s u p é r ie u r e  à  la  T V A  c o l le c t é e  a lo r s  il s ’a g it  d ’u n  C R É D I T  D E  T V A .  C e  q u i

s ig n if ie  q u e  l’ É t a t  d o it  d e  l’a r g e n t  à  l’ e n t r e p r is e .

L e  m o n t a n t  d e  c e  c r é d i t  d e  T V A  s e r a  r e p o r t é  e n s u it e  s u r  la  d é c la r a t io n  d e  T V A  du m o is  s u iv a n t  d a n s  la  
p a r t ie  T V A  d é d u c t ib le  ( l ig n e  2 2 ) .

ANNEXE 6
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D'après l'ANNEXE 10,

Q uelle  p a rtie  du bas de la déc la ra tion  de TVA fa ud ra -t-il co m p lé te r ?

Selon le DOCUMENTSetl'ANNEXElO,

Quelles lignes seront à co m p lé te r dans la p a rtie  C réd it de TVA du m ois de ju i l le t  ?

Sur la déc la ra tion  de TVA du m ois su ivant (août), que lle  ligne  ne faud ra -t-il pas o u b lie r de 
co m p lé te r ?

Ensuite, vous devez préparer en autonomie la déclaration de TVA au titre du mois de juillet.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  9  e t  1 0  p u i s  c o m p l é t e z  l e s  a n n e x e s  7, 8  e t  9.

Document 9 Extrait des ventes de l'institut de beauté « Lady Man » 
au titre  du mois de ju ille t

Ventes Toutes Taxes Comprises Montants

P re s ta t io n s  d e  s e rv ic e s  (T V A  à  2 0  % ) . 4  5 7 8 ,0 0  €

M a rc h a n d is e s  (T V A  à 2 0  % ) . 7 2 0 ,0 0  €
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Enfin, vous devez compléter la déclaration de TVA.

A  l 'o i d e  d e s  t a b l e a u x  d e s  a n n e x e s  7 , 8  e t  9 , c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  10 .

ANNEXE 10
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Complétez la déclaration de TVA au titre du mois de juillet.

Ligne 01 : Inscrire le montant des ventes HT de 
prestations de services et de marchandises en 
arrondissant à l'euro le plus proche.

A Montant des operations réalisées

Ligne 08 : Noter dans la cellule « Base hors taxe » le montant des 
ventes HT à 19,6 % et dans la cellule «Taxe due » le montant de la 
TVA collectée sur les ventes en arrondissant à l'euro le plus proche.

K
Opérations  im posables  (H.T.r

01 Ventes, prestations de services.

02 Autres opérations imposables.....................
2A Achats de prestations de

services intracommunautaires ...................
(article 283-2 du Code général des impôts)

03 Acquisitions intracommunautaires
(dont ventes à distance et/ou opérations 
de montage : ..................................... )

3A Livraisons d’électricité, de gaz naturel.
de chaleur ou de Iroid imposables en France 

3B Achats de biens ou de prestations de services 
réalisés auprès d'un assujetti non établi en France 
(article 283-1 du Code général des impôts) 

3C Régularisations...... (Important ; cf. notice).
B DÉCOMPTE DE LA TVA À PAYER

g
0981

0031

0030

0040

0036

Opérât  ons no ntm posables

04 Exportât ans hors UE

05 Autres 0 aérations non imposabi

06 Livraiso is intracommunautaires

6A Livraisoi is délectricité. de gaz naturel, de 
chaleur xj de froid non imposables en France

7A Ventespe biens ou preslalions de senrices 
réalisées par un assujetti non établi en France 
(articla 283-1 du Code général des impôts)

7B Régularisations...... (Important : cf. notice).

Opérations réalisées en France métropolitaine
08 Taux normal 20 % ......................................................

09 Taux réduit 5.5 % ...................................

9 B Taux réduit 10 % ...................................

Opérations réalisées dans les DOM
10 Taux normal 8.5 % ..................................

11 Taux réduit 2.1 % ...................................

12 .......................................................
Opérations imposables à un autre taux 
(France métropolitaine ou DOM)

13 Ancien taux .............................................................................................................................

14 Opérations imposables à un taux particulier (décompte effectué sur annexe 3310 A)

15 TVA antérieurement déduite à reverser...............................................................................

0207

0105

0151

0201
0100

0900

0950

Base hors taxe

La ligne 11 ne concerne que les DOM. 
Les autres opérations relevant du taux 
de 2,1 % continuent d'être déclarées 
sur l’annexe 3310 A.

TVA DÉDUCTIBLE

19 Biens constituant des immobilisations

20 Autres biens et services.......................

16 Total de la TVA brute due (lignes 08 à 15).

17 DontTVA sur acquisitions intracommunautaires

18 Dom TVA sur opéralions à destination de Monaco

0035

0038

ï

21 Autre TVA à déduire....................................................................................
(dont réguiarisation sur de la TVA collectée [cf. n o tice ].......................

22 Report du crédit apparaissant ligne 27 de la précédente déclaration.

0703

0702

0059

8001

22A Indiquer ici le coeWeient de taxation lorfailaire 
applicable pour la période s'il est diHérent 
d e tœ %

25 Crédit de TVA (ligne 23 -  ligne 16).

26 Remboursement demandé 
sur formulaire n° 3519 joint .

AA Crédit de TVA transféré à la société tête 
de groupe sur ia déclaration 
récapitulative 3310-CA3G........................

27 Crédit à reporter (iigne 25 -  ligne 26
-  ligne A A ).............................................
(Cette somme est à reporter tigrée 22 
de la prochaine déclaration)

A ttention ! Une situation de TVA créd itrice  (ligne 25 s\ervie) ne 
dispense pas du paiement des taxes assimilées déciarées ligne 29.

23 Total TVA déductible (lignes 19 à 22).

24 Dont TVA non perçue récupérable par les
assujettis disposant d'un établissement 
stable dans les DOM...................................(articles 296-1-S'̂  ei 295 A du code général des impéts}

Taxe  A PAYER

28 TVA nette due (ligne 1 6 - ligne 23).

29 Taxes assimiiées calcuiées sur 
annexe n» 3310 A ......................

i

 ̂ pi
\|ii

30 Sommes à imputer, y compris acompte 
congés ......................................................

31 Sommes à ajouter, y compris acompte 
congés ....................................................

AB Totai à payer acquitté par la société 
tête do groupe sur la déclaration 
récapitulative 3310-CA3G 
(lignes 28+ 29 -  30+ 31)....................

32 Total à payer (lignes 28 + 29 -  30 + 31 -  AB). ;
(N'oubliez pas aepindre le règlement correspondant) ̂

ligne 16 : Totaliser 
les lignes 8 à 15. La 
somme correspond 
au montant de la TVA 
collectée.

, Ligne 19 : Reporter le 
montant de la TVA 
déductible sur immo­
bilisations en arron­
dissant à l'euro le plus 
proche.

ligne 20 : Reporter le 
montant de la TVA 
déductible sur biens 
et services en arron­
dissant à l'euro le plus 
proche.

ligne 23 : Calculer le 
montant total de la 
TVA déductible

Les dispositions des articles 39 et 40 de la loi n*» 78-17 du 6 janvier 1978 relative â l'infoiwatique, aux fichiers et aux libertés, modifiée par la loi n̂ 004-801 du 6 août 2004, garantissent les droits des 
personnes physiques à l'égard des traitements des données à caractère personnel. \
Si vous réalise2 des opérations intracommunautaires, pensez à la déclaration d'échanges deviens (livraisons de biens) ou à la déclaration européenne de services (prestations de services) à souscrire au­
près de la Direction Générale des Douanes et des Droits indirects (cf notice de la déclaration ¿№3).

L e s  m o n ta n ts  s o n t  a r r o n d is  à  l’e u r o  le  p lu s  p r o c h e  (p a s  d e  d é c im a le ) .
Ligne 25 : Si la TVA déductible > à la TVA Ligne 27 : Reporter le montant
collectée, alors crédit de TVA. Le montant à de la ligne 25.
reporter est égal à la différence entre la TVA 
déductible et la TVA collectée.
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Vrai FauxTEST
-  La TVA constitue une charge pour l'institut de beauté..........................................................................................  □  □

-  Les règles applicables en matière de régime deTVA diffèrent selon le chiffre d'affaires................................... □  □

-  La TVA collectée correspond à la TVA sur les ventes..............................................................................................  □  □

-  La TVA déductible correspond à la TVA sur les achats...........................................................................................  □  □
-  La TVA à payer résulte de la différence entre la TVA collectée et la TVA déductible...........................................  □  □

Synthèse
La Taxe sur la Valeur Ajoutée (TVA) est un impôt indirect qui frappe la consommation de 
biens et de services. Elle est supportée par le consommateur final. À ce titre, le commerçant 
ne fait que collecter l'impôt pour le reverser ensuite à l'État.

Les différents régimes de TVA

Chaque redevable de la TVA se trouve obligatoirement placé sous l'un des trois régimes, 
déterminé en fonction du chiffre d'affaires.
A c t iv ité F ra n c h is e  e n  b a se  d e T V A R é g im e  d u  ré e l s im p lif ié R é g im e  d u  rée l n o rm a l

P re s ta ta ire s -  Le s  e n t re p r is e s  d o n t  le -  Le s  e n t re p r is e s  d o n t  le -  Le s  e n t re p r is e s  d o n t  le
d e  s e rv ic e s c h if f r e  d 'a f fa ire s  a n n u e l c h if f r e  d 'a f fa ire s  a n n u e l c h if f r e  d 'a ffa ire s  a n n u e l

h o rs  ta x e s  n 'e x c è d e  p a s h o rs  ta x e s  n 'e x c è d e  p a s h o rs  ta x e s  e s t  s u p é r ie u r  à
3 2  6 0 0 ,0 0  € . 2 3 4  0 0 0 ,0 0  € . 2 3 4  0 0 0 ,0 0  € .

-  Le s  e n t re p r is e s  s o n t -  D é c la ra t io n  a n n u e l le  C A  12 . -  D é c la ra t io n  m e n s u e lle  C A  3.
d is p e n s é e s  d e  d é c la re r  la -  P a ie m e n t  d 'a c o m p te s -  P a ie m e n t  d e  la  ta x e  au
T V A . t r im e s t r ie ls . T ré s o r  P u b lic  e n t re  le  15 e t

-  P o s s ib ilité  d 'o p t io n  p o u r  le  
ré e l s im p lif ié .

-  P o s s ib ilité  d 'o p t io n  p o u r  le  
ré e l n o rm a l.

le  2 4  d u  m o is  s u iv a n t .

Les calculs préparatoires à la déclaration de TVA
Formules à appliquer pour les entreprises soumises au régime du réel normal.

TVA à payer
= TVA collectée sur les ventes de prestations de services et de marchandises 

-  TVA déductible sur les achats de biens et de services 
-TVA déductible sur les acquisitions d'immobilisations 

-  Crédit deTVA du mois précédent (s'il existait)
Si TVA collectée > TVA déductible alors TVA À PAYER.

L'établissement de la déclaration de TVA
La TVA à payer par l'entreprise est déclarée au moyen d'un imprimé САЗ (régime du réel 
normal) qui sera adressé au Trésor Public entre le 15 et le 24 du mois suivant accompagné 
du paiement.
Le crédit de TVA
Si TVA collectée < TVA déductible alors CRÉDIT DE TVA qui sera déduit sur la prochaine 
déclaration.



APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
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Vous effectuez votre apprentissage au sein de Unstitut de beauté « Bien-Être », situé à Toulouse. Lucie 
Lalloz, votre responsable, vous demande d'effectuer les travaux préparatoires à la déclaration de TVA au 
titre du mois de mai.

Unstitut de beauté est soumis au régime dimposition du réel normal.

D 'a p r è s  l e  d o c u m e n t  7, c o m p l é t e z  le  t a b l e a u  d e  c a l c u l  d e  l a  T V A  c o l l e c t é e  d u  

m o i s  d e  m a i  e n  a n n e x e  7.

A  p a r t i r  d u  d o c u m e n t  2 ,  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  2 .

Document 2 Extrait des achats de biens et services de l'institut de beauté  
« Bien Être » au titre  du mois de mai

A u  c o u r s  d u  m o is  d e  m a i, l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  a  r é a l is é  d iv e r s e s  o p é r a t io n s  d ’a c h a ts .

-  A c h a t s  d e  b ie n s  e t  s e r v ic e s  h o r s  t a x e s  au  t a u x  d e  T V A  d e  2 0  %  : 9  5 6 2 ,4 5  €

-  A c h a t s  d e  b ie n s  e t  s e r v ic e s  h o r s  t a x e s  au  t a u x  d e  T V A  d e  5 ,5  %  : 12 7 ,3 0  €

-  A c q u is i t io n  d e  m o b i l ie r  h o r s  t a x e s  au  t a u x  d e  T V A  d e  2 0  %  : 4  7 6 4 ,0 0  €



ANNEXE 2

Complétez le tableau de calcul de la TVA déductible au titre du mois de mai en justifiant tous vos calculs.

Éléments de calcul Montant Hors Taxes 
en€ Taux de TVA Montant de la TVA 

déductible en €
Montant Toutes Taxes 

Comprises en €

Achats de biens et 
services à 20 %.

Achats de biens et 
services à 5,5 %.

Acquisition d'un 
investissement à 20 %.

A  p a r t i r  d e s  a n n e x e s  1 e t  2 ,  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  3 .

ANNEXE 3
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Complétez le tableau de calcul de la TVA à reverser à TÉtat au titre du mois de mai en justifiant tous vos calculs. Le 
mois d'avril faisait apparaître un crédit de TVA de 653,00 €.

Éléments de calcul Montant Hors Taxes en €

TVA collectée

TVA déductible sur achats de biens et services

TVA déductible sur achats d'immobilisations

Crédit de TVA du mois précédent

TVA à reverser à l'État

À  p a r t i r  d e s  a n n e x e s  7, 2, 3 ,  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  4 .
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ANNEXE 4

Complétez la déclaration de TVA au titre du mois de mai. L'administration fiscale demande que les chiffres soient 
arrondis à l'euro le plus proche sur la déclaration de TVA.

A  M o n t a n t  d e s  o p é r a t io n s  r é a l is é e s

O p é r a t io n s  im p o s a b l e s  (h .t .)

01 Ventes, prestations de services.................

02 Autres opérations imposables...................
2A Achats de prestations de

services intracommunautaires..................
(article 283-2 du Code général des impôts)

03 Acquisitions intracommunautaires
(dont ventes à distance et/ou opérations 
de montage : .................................. )

3A Livraisons d'électricité, de gaz naturel,
de chaleur ou de froid imposables en France

3B Achats de biens ou de prestations de services 
réalisés auprès d'un assujetti non établi en France 
(article 283-1 du Code général dés impôts)

3C Régularisations......(Important : cf. notice).
B D é c o m p t e  d e  l a  t v a  à  p ayer

TVA b r u t e

Opérations réalisées en France métropolitaine
08 Taux normal 20 % ..................................................

0979

O p é r a t io n s  n o n  im p o s a b l e s

04 Exportations hors UE................................

0981

0044

05 Autres opérâtions non irnpossbies............

Ofi 1 ivraisnnfi iritrflnnmmiinaiitairftft

6A Livraisons d’électricité, de gaz naturel, de
0031 chaleur ou de froid non imposables en France

0030 07 Achats en franchise....................................

7A Ventes de biens ou prestations de services
réalisées par un assujetti non établi en France

0040 (article 283-1 du Code général des impôts)

0036 7B Régularisations......(Important : cf. notice).

09 Taux réduit 5,5 % ................................

9 B Taux réduit 10 % ................................

Opérations réalisées dans les DOM
10 Taux normal 8,5 % ...............................

11 Taux réduit 2,1 % ................................

Opérations imposables à un autre taux 
(France métropolitaine ou DOM)

13 Ancien taux..............................................

14 Opérations imposables à un taux particulier (décompte effectué sur annexe 3310 A)

15 TVA antérieurement déduite à reverser........................................................................

0207

0105

0151

0201
0100

0900

0950

0032

0033

0034 

0029

0037

0043

0039

■
Base hors taxe

La ligne 11 ne concerne que les DOM. 
Les autres opéra tions relevant du taux 
de 2,1 % con tinuen t d ’ê tre déclarées 
su r l’annexe 3310 A.

TVA DEDUCTIBLE

19 Biens constituant des immobilisations

20 Autres biens et services.....................

16 Total de la TVA brute due (lignes 08 à 15) ..

17 Dont TVA sur acquisitions intracommunautaires

18 Dont TVA sur opérations à destination de Monaco

3600

0035

0038

21 Autre TVA à déduire.......................................................
(dont régularisation sur de la TVA collectée [cf. notice].

22 Report du crédit apparaissant ligne 27 de la précédente déclaration.

0703

0702

0059

8001

22A Indiquer ici le coeificient de taxation lorlaitaire 
applicable pour la période s'il est différent 
de 100%

C r é d it

25 Crédit de TVA (ligne 2 3 - ligne 16).

23 Total TVA déductible (lignes 19 à 22).

26 Remboursement demandé 
sur formulaire n° 3519 jo in t.

AA Crédit de TVA transféré à la société tête 
de groupe sur la déclaration 
récapitulative 3310-CA3G......................

27 Crédit à reporter (ligne 25 -  ligne 26 
-  ligne AA).......................................
(Celte somme e st à reporter ligne 22  
de la prochaine déclaration)

8005

Attention! Une situation de TVA créditrice (ligne 25 servie) ne 32 Total à payer (lignes 28 + 29 -  30 + 3 1 -AB). , 
dispense pas du paiement des taxes assimilées déclarées ligne 29. (Noubliez pas de¡oinare le réglement correspondant) ^

24 Dont TVA non perçue récupérable par les 
assujettis disposant d’un établissement 
stable dans les DOM................................
(arlicles 295'1-S‘* et 29S A du code général des impôts)

T a x e  A PAYER

28 TVA nette due (ligne 16-ligne 23).

29 Taxes assimilées calculées sur 
annexe n“ 3310 A ....................

0709

30 Sommes à imputer, y compris acompte 
congés ................................................

31 Sommes à ajouter, y compris acompte 
congés ................................................

AB Total à payer acquitté par la société 
tête de groupe sur la déclaration 
récapitulative 3310-CA3G 
(lignes 28+ 2 9 -3 0 +  31)...................

Taxe due

1
!

9979

9989

9999

9991
1______ !_____________ ______

Les dispositions des articies 39 et 40 de la loi n” 78-17 du 6 janvier 1978 relative à l'informatique, aux fichiers et aux libertés, modifiée par la loi n°2004-801 du 6 août 2004, garantissent les droits des 
personnes physiques à l'égard des traitements des données à caractère personnel.
Si vous réalisez des opérations intracommunautaires, pensez à la déclaration d'échanges de biens (livraisons de biens) ou à ta déclaration européenne de services (prestations de services) à souscrire au­
près de la Direction Générale des Douanes et des Droits indirects (cf. notice de la déclaration CA3).



À  p a r t i r  d e  l 'a n n e x e  4 ,  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  5 .
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ANNEXE 5

Rédigez le chèque postal en date du 15/06/N pour règlement de la TVA, à remettre à votre employeur pour 
signature.



15 Le recrutement du personnel
L'activité d'un institut de beauté implique obligatoirement un flux de personnels 
qui conduit un jour ou l'autre à embaucher. Recruter, c'est prendre des risques. En 
effet, les charges de personnel représentent 30 à 40 % du chiffre d'affaires.

Pour réussir son recrutement, le responsable doit anticiper les besoins en 
personnel et mettre en œuvre des procédures de recrutement afin de sélec­
tionner le candidat adapté.

À l'embauche, l'entreprise doit respecter diverses formalités administratives.

I  Comment préparer un recrutement ?

I  Quelles sont les différentes étapes d'un recrutement ?

I  Quelles sont les formalités administratives préalables à l'embauche ?
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Le profil du poste : permet de définir les caractéristiques 
d'un poste à pourvoir (m ission, responsabilité) et de 
déterminer le comportement, la personnalité, les 
compétences du candidat idéal à ce poste.

Lettre de motivation : vise à présenter le candidat, 
exprimer ses motivations, solliciter un entretien.

Curriculum vitæ : document informatisé par lequel une 
personne se présente, dans le but de solliciter un emploi.

L'entretien d'embauche : permet à l'employeur de 
mieux connaître la personnalité du candidat, d'apprécier 
ses qualités et de découvrir ses défauts.

La Déclaration Unique d'Embauche : établie par 
l'employeur à l'ordre de l'URSSAF, elle vise à effectuer, en 
une seule déclaration, les formalités d'embauche auprès 
des différents organismes sociaux.

CONTEXTE PROFESSIONNEL

Corinne, votre employeur, envisage de recruter une collaboratrice en contrat à durée 
indéterminée, capable de la seconder activement.

Dans la perspective de cette nouvelle embauche, elle vous demande de l'aider dans les 
différentes démarches de recrutement et vous remet un dossier que vous vous engagez 
à traiter.



O  La préparation à i recrutement
L'analyse des besoins, la définition du profil, la rédaction et la diffusion de l'offre d'emploi consti­
tuent les démarches fondamentales liées à la préparation d'un recrutement.

Votre responsable a réfléchi sur son besoin en personnel puis a défini le profil de la future collaboratrice. Elle 
vous charge de rédiger l'annonce puis de lui proposer un choix de supports adapté à des moyens financiers 
limités.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  /, 2, 3 , 4  e t  5  p u i s  c o m p l é t e z  l e s  a n n e x e s  1 e t  2 .

Document 1 Analyse des besoins

D a n s  u n  p r e m ie r  t e m p s , il e s t  im p é r a t i f  d e  s e  p o s e r  d e u x  q u e s t io n s , l’ u n e  s u r  le  p o te n t ie l h u m a in  e t  

l’a u t r e  s u r  la  g e s t io n  d e  l ’ in s t i t u t  d e  b e a u té .

N ’y  a - t- il p a s  au  s e in  d e  m o n  in s t i t u t  d e  b e a u té  u n e  c o l la b o r a t r ic e  
q u i r é p o n d  à  m o n  b e s o in  e n  p e r s o n n e l ?

R é p o n s e  : n o n

L a  s a n té  f in a n c iè r e  d e  m o n  in s t i t u t  d e  b e a u té  m e  p e r m e t - e l le  d e  r e c r u t e r  ?

R é p o n s e  : o u i

A p r è s  a v o ir  ré p o n d u  à  c e s  q u e s t io n s , C o r in n e  d é c id e  d e  r e c r u t e r  u n e  s a la r ié e  e n  c o n t r a t  à  d u r é e  in d é ­
t e r m in é e  à  p a r t i r  d u  I®'' ju i l le t .

Document 2 Mission de la collaboratrice
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-  A c c u e i l l i r  la  c l ie n t è le .

-  M a ît r i s e r  le s  d iv e r s e s  p r e s t a t io n s  t e c h n iq u e s  ( s o in s  d u  v is a g e , s o in s  d u  c o r p s ,  m a ss a g e s , m a n u c u r e . . . ) .

-  F a ir e  d é c o u v r i r  le s  p r o d u it s  d e  la  g a m m e  d e  p r o d u it s  c o s m é t iq u e s  a u p r è s  d e  la  c l ie n t è le  e t  d é v e lo p p e r  
le s  v e n t e s .

Document 3 Profil de la future collaboratrice

Esthéticienne

Qui est-elle ?
-  Il s ’a g it  d ’u n e  p e r s o n n e  q u i a  r e ç u  u n e  fo r m a t io n  e n  e s t h é t iq u e ,  p o s s è d e  u n e  p r e m iè r e  e x p é r ie n c e  

p r o fe s s io n n e l le  r é u s s ie .

Quel doit être son profil ?
-  ê t r e  t i t u la ir e  d u  B r e v e t  P r o fe s s io n n e l e t  p o s s é d e r  u n e  p r e m iè r e  e x p é r ie n c e ,
-  ê t r e  p o n c t u e l le  e t  a s s id u e ,
-  ê t r e  o r g a n is é e  e t  p o ly v a le n t e ,
-  ê t r e  m o t iv é e  e t  a u t o n o m e ,
-  a v o ir  le  s e n s  d e s  r e s p o n s a b i l i t é s ,
-  t r a v a i l le r  e n  é q u ip e .

Que trouvera-t-elle chez nous ?
-  U n e  m é th o d e  d e  t r a v a i l  e t  l’ o rg a n is a t io n  d ’ u n  in s t i t u t  d e  b e a u té  e x p é r im e n t é ,
-  U n  s a la ir e  m in im u m  c o n v e n t io n n e l s e lo n  la  q u a lif ic a t io n  p lu s  u n  in t é r e s s e m e n t  d ’a p rè s  le s  o b je c t if s ,
-  U n  t r a v a i l  q u i lu i p e r m e t t r a  d ’ é v o lu e r ,
-  D e  b o n n e s  c o n d it io n s  d e  t r a v a i l ,
-  U n  c o m p lé m e n t  d e  f o r m a t io n .



Document 4 L'annonce du recrutement

P o u r  t r o u v e r  la  b o n n e  c o l la b o r a t r ic e ,  v o u s  a l le z  d e v o ir  p r o s p e c t e r  e n  p u b lia n t  u n e  o f f re  d ’e m p lo i .

L a  r é d a c t io n  d e  l’a n n o n c e  d o it  ê t r e  c la ir e  e t  p r é c is e .  E l le  d o it  in d iq u e r  :

-  L ’ id e n t it é  e t  l’ e n s e ig n e  d e  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  q u i r e c r u t e ,

-  L e  p r o f i l ,

-  L a  m is s io n ,

-  L a  r é m u n é r a t io n ,

-  L e s  d o c u m e n t s  q u e  v o u s  v o u le z  r e c e v o ir  ( l e t t r e  d e  m o t iv a t io n  a c c o m p a g n é e  d ’un  c u r r ic u lu m  v it a e  a v e c  
p h o t o ) ,

-  L e  n o m  e t  l’a d r e s s e  à  la q u e l le  le s  c a n d id a ts  d o iv e n t  s e  p r é s e n t e r  :

In s t i t u t  d e  b e a u té  
L a d y  M an  

C o r in n e  H a m a d i 

I I r u e  G é n é r a l  d e  G a u l le  
7 0 4 0 0  H é r i c o u r t  

T é l  : 0 3 .8 4 .0 6 .4 6 .1 6  
M a il : l a d y m a n @ f r e e .f r

Docum ent 5 Le choix des supports pour diffuser une annonce
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Types de supports Public visé Coût Observations

Q u o t id ie n  ré g io n a l T o u s  p u b lic s .
En  g é n é ra l, 
é le v é .

R e to m b é e s  v a r ia b le s  s e lo n  le s  
ré g io n s .

P re sse  p ro fe s s io n n e lle
P e rs o n n e s  d u  m ilie u  
d e  l 'e s th é t iq u e  e t  d e  la 
b e a u té .

En  g é n é ra l, 
é le v é .

R e to m b é e s  v a r ia b le s  s e lo n  le s  
ré g io n s .

P ô le  E m p lo i T o u s  p u b lic s . G ra tu it .
R e to m b é e s  v a r ia b le s  s e lo n  le s  
ré g io n s .

E c o le  d e s  M é t ie rs  
A r t is t iq u e s  e t  C e n t re s  d e  
F o rm a t io n  d 'A p p re n t is

C o lla b o ra te u r s
d é b u ta n ts .

G ra tu it . T rè s  b o n n e  re to m b é e .

S u p p o r t  v it r in e T o u s  p u b lic s . G ra tu it . T rè s  b o n n e  re to m b é e .

In te rn e t T o u s  p u b lic s G ra tu it . T rè s  b o n n e  re to m b é e .

mailto:ladyman@free.fr


ANNEXE 1

Rédigez l'annonce du recrutement.
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L'institut de beauté « LADY MAN » 
Recrute

Profil souhaité

Missions

Rémunération

Se présenter en personne munie

Demander



ANNEXE 2

D'après le DOCUMENTS 5,

Proposez à vo tre  em p loyeu r 3 types de supports  adaptés à ses exigences financières lim itées.

e  Le recrutement
L'analyse du dossier de candidature (lettre de motivation, curriculum vitæ) et l'entretien visent à 
sélectionner le bon profil parmi plusieurs candidates à un poste.

Analyse des dossiers de candidature
À la suite de l'offre d'emploi diffusée par le Pôle Emploi, Corinne a reçu deux propositions de candidature. 
Elle vous demande de les analyser puis de sélectionner la candidate la mieux adaptée au poste à pourvoir.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  6  e t  7 p u i s  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  3 .

Docum ent 6
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Dossier de candidature n° 1 : Dupont Julie

Lettre de motivation

D U P O N T  Ju lie  
I 2  ru e  d e s  P iv o in e s  
2 5 0 0 0  B e s a n ç o n  
0 3 .8  l . l  2 .2 3 .0 2 In s t i tu t  d e  b e a u té  «  L a d y  M an  »

A  l’a t t e n t io n  d e  M a d a m e  C o r in n e  H a m a d i

B e s a n ç o n , le  2 0 / 0 5 / N .

M a d a m e  la  D i r e c t r i c e ,

j ’a i p r is  c o n n a is s a n c e  d e  v o t r e  a n n o n c e  p a ru e  au  P ô le  E m p lo i le  2 0 /0 5 /N  e t  j ’a i l’ h o n n e u r  d e  
s o l l i c i t e r  un  e m p lo i d a n s  v o t r e  in s t itu t  d e  b e a u té .

V o u s  t r o u v e r e z  c i- jo in t  m o n  c u r r ic u lu m  v it a e .

je  p e n s e  a v o ir  le s  q u a lif ic a t io n s  n é c e s s a ire s  p o u r  a s s u r e r  c e  p o s te , j e  s u is  lib re  d e  s u it e .

D a n s  l’a t t e n te  d ’ u n e  ré p o n s e  fa v o ra b le , je  r e s t e  à  v o t r e  e n t iè r e  d is p o s it io n  p o u r  t o u s  r e n s e i­

g n e m e n ts  c o m p lé m e n ta ire s  e t  v o u s  p r ie  d e  re c e v o ir ,  M a d a m e , m e s  p lu s  h a u te s  s a lu ta t io n s .

D u p o n t



Currículum vitæ

D U P O N T  Ju lie  
12 r u e  d e s  P iv o in e s  
2 5 0 0 0  B e s a n ç o n  
T é l  : 0 3 .8  U  2 .2 3 .0 2
N °  d e  s é c u r i t é  s o c ia le  : 2  9 2  0 5  6 3  0 16  0 8 8  
N é e  le  2 3  m a i 1 9 9 2  à  C le r m o n t  F e r r a n d  (6 3 )
F r a n ç a is e .
C é l ib a t a i r e .

F o rm a tio n
Enseignement primaire
2 0 0 2  - 2 0 0 4  : É c o le  p r im a ir e  F e r r y  à L im o g e s .
2 0 0 4  - 2 0 0 6  ; É c o le  p r im a ir e  C u r ie  à  L y o n .

Enseignement secondaire
2 0 0 6  - 2 0 12  : C o l lè g e  D id e r o t  à  P a r is  13®.

Enseignement professionnel
2 0 1 2  - 2 0 1 5  : C F A  d e s  M é t ie r s  A r t i s t iq u e s ,  P a r is  10®, in s t i t u t  d e  b e a u té  «  L a t it u d e  Z e n  »  P a r is  4®. 
O b t e n t io n  d u  C A P  E s th é t iq u e .

La n g u e
A n g la is .

P ré te n tio n  salaria le
I 9 0 0 ,0 0  €  n e t  p a r  m o is .

D ive rs
L o i s i r s ,  S p o r t ,  L e c t u r e ,  C in é m a .

Docum ent 7
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Dossier de candidature n"" 2 : Vanessa Rousseau
Lettre de motivation

V a n e s s a  R o u s s e a u  
13 4  a v e n u e  Je a n  J a u rè s  
9 0 0 0 0  B e l fo r t

O b je t  ; r é p o n s e  à  v o t r e  o f f re  d ’e m p lo i. 
P JA  : C u r r ic u lu m  V itæ .

In s t i tu t  d e  b e a u té  L a d y  M an  
I I r u e  d u  g é n é ra l d e  G a u lle  
7 0 4 0 0  H é r ic o u r t

B e l fo r t ,  le  21 m a i N .

M a d a m e  H a m a d i,

V o t r e  o f f re  d ’e m p lo i n °  1 9 4 2 3  p a ru e  d a n s  le s  a n n o n c e s  d u  P ô le  E m p lo i le  2 0  m a i N  a  re te n u  t o u te  
m o n  a t te n t io n .

J ’a i p r is  c o n n a is s a n c e  d e  l’a c t iv it é  d e  v o t r e  é ta b lis s e m e n t , je  s u is  à  la  r e c h e r c h e  d ’u n  e m p lo i, v o t r e  
in s t itu t  d e  b e a u té  r e c h e r c h e  u n e  e s th é t ic ie n n e  c o n f ir m é e , je  m e  p e r m e t s  d e  v o u s  s o u m e t t r e  m a  
c a n d id a tu re .

T i t u la i r e  d ’u n  B r e v e t  P ro fe s s io n n e l E s th é t iq u e  p r é p a r é  p a r  a p p re n t is s a g e , u n e  o p p o r tu n ité  au  se in  d e  
v o t r e  e n t r e p r is e  c o r r e s p o n d r a i t  à  m o n  p ro f i l ,  à  m a  fo rm a t io n  e t  à  m o n  e x p é r ie n c e  p ro fe s s io n n e lle .

D is p o n ib le  à v o t r e  c o n v e n a n c e , je  v o u s  p ro p o s e  d e  n o u s  r e n c o n t r e r  p o u r  v o u s  c o n v a in c re  d e  l’ in t é r ê t  
d e  m a  c a n d id a tu re .

Je  v o u s  p r ie  d e  re c e v o ir .  M a d a m e  H a m a d i, l’e x p r e s s io n  d e  m e s  s a lu ta t io n s  d is t in g u é e s .

V a n e s s a  R o u s s e a u



Currículum vitæ
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V a n e s s a  R o u s s e a u  
13 4  a v e n u e  Je a n  J a u r è s  
9 0 0 0 0  B e l f o r t  
0 6 .8 4 .2 8 .4 4 .6 5
E .m a il : v a n e s s a r o u s s e a u @ g m a il .c o m
N é e  le  0 5  o c t o b r e  1 9 9 0
F r a n ç a is e
C é l ib a t a i r e
P e r m is  B

R E C H E R C H E  D ’U N  E M P L O I D ’E S T H É T I C I E N N E
F o r m a t io n  e t  d ip l ô m e s

2 0 13 - 2 0 15  :  B r e v e t  P r o fe s s io n n e l E s th é t iq u e  p r é p a r é  p a r  a p p re n t is s a g e  au  C F A  M u n ic ip a l d e  B e l f o r t  
(9 0 ) .

2 0 1  1 - 2 0 1 3  :  C A P  E s th é t iq u e  p r é p a r é  p a r  a p p re n t is s a g e  au  C F A  M u n ic ip a l d e  B e l f o r t  ( 9 0 ) .

2 0 0 6 - 2 0 1 I :  B r e v e t  d e s  c o l lè g e s  -  F o r m a t io n  G é n é r a le  C o l lè g e  G u s t a v e  C o u r b e t  B e l f o r t  ( 9 0 ) .

E x p é r ie n c e s  p r o f e s s io n n e l l e s
2 0 1 3 - 2 0 1 5  :  In s t i t u t  d e  b e a u té  «  L e s  5 S e n s  »  9 0 0 0 0  B e l fo r t .
C e  p o s te  m ’a c o n d u it  à  a s s u r e r  d e s  p r e s t a t io n s  d e  s e r v ic e s  d e  fa ç o n  a u t o n o m e , a v o ir  p lu s  d e  r e s p o n ­
s a b il it é s  d a n s  l’e n t r e p r is e ,  c o n n a ît r e  d a v a n ta g e  le s  t e c h n iq u e s  c o m m e r c ia le s  e t  a v o ir  u n  a v is  a p p r o ­
fo n d i s u r  le  s e c t e u r  d e  l’e s t h é t iq u e  e t  d e  la  b e a u té .

2 0 1 i - 2 0 1 3  :
C e  p o s te  m ’a c o n d u it  à  m e  s e n s ib i l is e r  a v e c  le s  e x ig e n c e s  d u  m é t ie r ,  r é a l i s e r  m e s  p r e m iè r e s  p r e s t a ­
t io n s  d e  s e r v ic e s  e t  p r e n d r e  q u e lq u e s  r e s p o n s a b i l i t é s  e n  e n t r e p r is e .

D iv e r s

i n f o r m a t i q u e  :  -  P r a t iq u e  s o u s  W in d o w s  8 .
-  U t i l is a t io n  f r é q u e n t e  d ’ In t e r n e t .
-  R é a l is a t io n  d e  p a g es  W e b .

L a n g u e s  :  - A n g la i s  : b o n  n iv e a u , lu , é c r i t ,  p a r lé .
- A l le m a n d  . 'n o t io n s  s c o la i r e s .

L o i s i r s  :  - A c t i v i t é s  s p o r t iv e s  : t e n n is ,  V T T ,  p lo n g é e  s o u s - m a r in e .

ANNEXES
D'après le DOCUMENTÓ,

Analysez les p o in ts  fo rts  e t les po in ts  fa ib les du dossier de recru tem en t de Julie. 

Points forts :

a i

CL
OU >-

Points faibles

mailto:vanessarousseau@gmail.com


D'après le DOCUMENT 7,

Analysez les p o in ts  fo rts  e t le p o in t fa ib le  du dossier de rec ru tem en t de Vanessa. 

Points forts :

>> ...........

Point faible

Q uelle  est la cand ida tu re  qu i répond  le m ieux à l'o ffre  ? Justifiez vo tre  choix.
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L'entretien

Votre employeur a validé votre choix qui porte sur Vanessa Rousseau. Elle envisage de recevoir cette candi­
date. À cet effet elle vous demande de préparer l'entretien d'embauche.

Usez l e  d o c u m e n t  8  p u i s  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  4 .

Docum ent 8 Comment mener un bon entretien de recrutement ?
U n e  fo is  le s  p o s tu la n t s  s é le c t io n n é s ,  v o u s  le s  c o n v o q u e r e z  in d iv id u e l le m e n t  à  u n  e n t r e t ie n  q u i p e r m e t  la 

v a lid a t io n  d e  la  d is p o n ib i l i t é  d u  c a n d id a t , d u  t y p e  d e  p o s te  q u ’ il r e c h e r c h e  e t  d e  s e s  e x ig e n c e s  s a la r ia le s .

A u - d e là  d e s  d ip lô m e s , d u  p a r c o u r s  p r o fe s s io n n e l e t  d e s  c o m p é t e n c e s  t e c h n iq u e s , e s s a y e z  d e  c e r n e r  la  
p e r s o n n a l i t é  d e  c h a c u n  e t  d ’ é v a lu e r  s e s  m o t iv a t io n s .  L ’e n t r e t ie n  d o it  r e p o s e r  s u r  u n  t ra v a i l  d ’é c o u t e  e t  

d e  q u e s t io n n e m e n t s .  E q u il ib r e z  le  te m p s  d e  p a r o le .

T h è m e s  à  é v o q u e r  e t  q u e s t io n s  s ’y  r a p p o r t a n t .

Motifs de la candidature : Q u ’e s t  c e  q u i v o u s  a t t i r e  d a n s  c e t  e m p lo i ? P o u rq u o i a v e z - v o u s  ré p o n d u  à 

n o t r e  a n n o n c e  ? P o u rq u o i s o u h a it e r ie z - v o u s  t r a v a i l le r  d a n s  n o t r e  e n t r e p r is e  ? C o n n a is s e z - v o u s  la  s t r u c ­

t u r e  d e  n o t r e  e n t r e p r is e  ? Q u ’e s t  c e  q u e  v o u s  p e n s e z  p o u v o ir  n o u s  a p p o r t e r  ? D e p u is  c o m b ie n  d e  t e m p s  

r e c h e r c h e z - v o u s  d u  t r a v a i l  ?

Expérience professionnelle :  P a r le z - m o i d e  v o t r e  e x p é r ie n c e  p r o fe s s io n n e l le  ? Q u e ls  p o s te s  a v e z - v o u s  

o c c u p é  ju s q u ’à  p r é s e n t  ? Q u e ls  o n t  é t é  v o s  e m p lo y e u r s  p r é c é d e n t s  ? P o u rq u o i a v e z - v o u s  q u it t é  v o t r e  

d e r n ie r  e m p lo i ? Q u ’a v e z - v o u s  p r é f é r é  d a n s  v o t r e  d e r n ie r  e m p lo i ? E n  q u o i v o s  c o m p é t e n c e s  t e c h n iq u e s  

o n t  é t é  im p o r t a n t e s  d a n s  v o s  ré a l is a t io n s  p a s s é e s  ? Q u e l  e n s e ig n e m e n t  t i r e z - v o u s  d e s  e m p lo is  e f fe c tu é s  ?

Formation :  Q u e l le  e s t  v o t r e  fo r m a t io n  ? A v e z - v o u s  s u iv i d e s  s ta g e s  d e  fo r m a t io n  ? P a r le z - v o u s  d e s  

la n g u e s  é t r a n g è r e s  ? E n  q u o i le  p o s te  p r o p o s é  e s t - i l  lié  à  v o t r e  fo r m a t io n  ?

Situation familiale :  ê te s - v o u s  m a r ié , c é l ib a t a ir e ,  d iv o r c é  ?

Contraintes :  A c c e p t e r ie z - v o u s  d e  c h a n g e r  d e  r é s id e n c e  p o u r  c e  p o s te  ? Q u a n d  ê te s - v o u s  d is p o n ib le  ? 

A v e z - v o u s  le  p e r m is  d e  c o n d u ir e  ? A v e z - v o u s  u n e  v o i t u r e  ? A v e z - v o u s  c o n t a c t é  d ’a u t r e s  e n t r e p r is e s  ? *►



Personnalité :  Q u e l le s  s o n t  v o s  p r in c ip a le s  q u a lit é s  ? V o s  p r in c ip a u x  d é fa u ts  ? Q u e l le s  s o n t  le s  e x p é ­
r ie n c e s  q u i o n t  le  p lu s  c o n t r ib u é  à  la  f o r m a t io n  d e  v o t r e  p e r s o n n a l i t é  ? A im e z - v o u s  le s  r e s p o n s a b i l i t é s  ? 
A v e z - v o u s  d é jà  d ir ig é  u n e  é q u ip e  ?

Projet de carrière :  Q u e l s  s o n t  v o s  o b je c t if s  p r o fe s s io n n e ls  à  c o u r t ,  m o y e n , lo n g  t e r m e  ? Q u ’e s t  c e  
q u i v o u s  p e r m e t  d e  p e n s e r  q u e  v o u s  r é u s s i r e z  d a n s  l’e m p lo i q u e  n o u s  v o u s  p r o p o s o n s  ? Q u e ls  s o n t  v o s  
o b je c t if s  d e  c a r r iè r e  ?

Salaire :  Q u e l le s  s o n t  v o s  p r é t e n t io n s  s a la r ia le s  ? Q u e l  é t a it  le  m o n t a n t  d e  v o t r e  s a la ir e  a n t é r ie u r  ?

Comportement au travail :  C o m m e n t  ré a g is s e z  v o u s  fa c e  à  la  h ié r a r c h ie  ? A im e z - v o u s  t r a v a i l le r  e n  
é q u ip e  ? C o m m e n t  v o u s  in té g re z - v o u s  d a n s  u n e  é q u ip e  ? C o m m e n t  v o u s  o rg a n is e z - v o u s  d a n s  u n e  é q u ip e  ?

Intérêts extraprofessionnels :  Q u e l le s  s o n t  v o s  a c t iv i t é s  e x t r a - p r o fe s s io n n e l le s  ? E x e r c e z - v o u s  d e s  
a c t iv i t é s  e n  b é n é v o la t  ?

C lô t u r e z  l’ e n t r e t ie n  p a r  d e s  s u je t s  c o n c r e t s  t e ls  q u e  la  d is p o n ib i l i t é  d u  c a n d id a t , la c la u s e  d e  n o n  c o n c u r ­
r e n c e  e t  la  r é m u n é r a t io n .  E n f in , c o n c lu e z  s u r  c e t t e  p h r a s e  «  je  n ’a i a c t u e l le m e n t  p as  v u  to u s  le s  c a n d id a ts , 
je  v o u s  d o n n e r a is  u n e  r é p o n s e  d a n s  t e l  d é la i » .  N e  v o u s  c o n t e n t e z  p a s  d ’u n e  d e m i- h e u re  d ’e n t r e t ie n ,  
c o n s a c r e z  u n e  b o n n e  h e u r e ,  au  m ie u x  u n e  h e u r e  e t  d e m i p a r  c a n d id a t . Il f a u t  un  c e r t a in  t e m p s  p o u r  
c e r n e r  v o t r e  v is - à - v is .

ANNEXE 4
Préparez le questionnaire de l'entretien d'embauche.

Préparez 10 questions p ou r l'en tre tien  d 'em bauche de Vanessa qui d o it avo ir lieu le lende ­

m ain  avec vo tre  em ployeur.
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e  Les formalités administratives démbauche
Une Déclaration Unique d'Embauche (DUE) doit être établie obligatoirement afin d'imma­
triculer le salarié aux différents organismes sociaux.

Suite à l'entretien, Corinne a décidé de recruter Vanessa. Vous devez compléter la déclaration unique d'em- 
bauche, à remettre à votre employeur pour contrôle et signature.

U s e z  l e s  d o c u m e n t s  9  e t  1 0  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  5 .

Docum ent 9 Les formalités liées à l'embauche
À  l’e m b a u c h e , l’e m p lo y e u r  d o it  ;

-  C o m p lé t e r  u n e  D é c la r a t io n  U n iq u e  d ’ E m b a u c h e  ( D U E ) ,

-  É t a b l i r  u n  c o n t r a t  d e  t r a v a i l ,

-  F a ir e  p a s s e r  u n e  v is i t e  m é d ic a le ,

-  M e t t r e  à jo u r  le  r e g is t r e  d u  p e r s o n n e l ,

-  C r é e r  u n  d o s s ie r  in d iv id u e l d u  s a la r ié  (n o m , p r é n o m , d a te  d e  n a is s a n c e , s itu a t io n  fa m ilia le , p o s t e , q u a li­
f ic a t io n , é c h e lo n ) ,

-  In f o r m e r  l’ in s p e c t e u r  d u  t r a v a i l .

Docum ent 10 Informations complémentaires
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Informations sur l’institut de beauté 
« Lady Man »

11 rue du général de gaulle 
70400 Héricourt

@  0 3 .8 4 .0 6 .4 6 .16  -  F a x  : 0 3 .8 4 .0 6 .4 6 .17  -  M a il : l a d y m a n @ f r e e .f r  
S A R L  au  c a p ita l d e  10  0 0 0  e u r o s

Responsable : C o r in n e  H a m a d i 
RCS : B V e s o u l  2I7 0 2 3  4 8 0  0 0 0  0 8  
S IR E T :2 I7  0 2 3  4 8 0  0 0 0  0 8  
Code A PE ; 9 6 0 2 B  
Numéro de TVA : F R  7 15 0 12 8 2 3 4 0  
URSSAF ; 5 5 0  9 0 7 6 5 2 4 5 8 7
Convention collective : 9 6 0 2 B  E s th é t iq u e  - P a r fu m e r ie
Activité : e x p lo it a t io n  d ’u n  in s t i t u t  d e  b e a u té  e t  v e n t e  d e  p r o d u it s  c o s m é t iq u e s  
Nombre d’employés : 3 s a la r ié s  + I a p p re n t ie  
Médecine du travail : lO  r u e  d e s  s a p in s  7 0 4 0 0  H é r i c o u r t  
Code service de la médecine du travail : 2 1 3

Informations sur la salariée 
Vanessa Rousseau 

134 avenue Jean Jaurès 
90000 Belfort

Née le  0 5 / I 0 / I 9 9 0  à  B e l f o r t  (9 0 )
N® de Sécurité Sociale : 2  9 0  10  9 0  0 10  0 2 4  7 2  
Nationalité ; f r a n ç a is e  
Date prévisible d’embauche : 0 l / 0 7 / N  
Heure prévisible d’embauche : 9  h e u r e s  
Durée de travail hebdomadaire : 3 5  h e u r e s  
Durée de la période d’essai : 3 0  jo u r s  
Nature du contrat : in d é t e r m in é e
C e t t e  e m b a u c h e  n e  d o n n e  lie u  à  a u c u n e  e x o n é r a t io n  d e  c o t is a t io n s .

mailto:ladyman@free.fr
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ANNEXES
Complétez la Déclaration Unique d'Embauche (DUE).

URSSAF 
ASSEDIC 
ANPE 
DDTEFP Embauche

Médecine Travail 
CRAM 
CPAM

D écla ra tio n  U n iq u e  d ’E m b a u ch e
( s a u f  p o u r  le s  s a l a r i é s  i n t é r i m a i r e s )

Cette déclaration peut être effectuée par Internet (www.due.fr) ou par Minitel - demandez votre code confidentiel à votre URSSAF. '' 0 5 6 3 * 0 3

O ÉTABLISSEMENT EMPLOYEUR
□ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □  
□  M. □  Mme □  Mlle

□ □ □ □

Adresse de 
correspondance

I I I I I i ] I I I I I 

I I I I I I I I I I I I I 1 1 I I 1 I

_J___ 1___ 1___ 1___ 1___ 1___ 1___ 1___ 1___ 1___ 1___ 1___ 1___ 1___ 1___ 1___ 1___

t t 1 t 1 1 1 1 1 1 1 1 t 1 1 1 1

___1___ 1___ 1

, , 1

П П П П П  1 1 , , .................................... ....... , 1 1 1 1 1 1 I 1 1 1 t 1 1 1 1 1 1 1 1 1
(Code postaQ

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

(Commune)

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 , , 1

П П П П П  1 , 1 , t 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ___ 1___ 1___ 1
(Code postaO (Commune)

Numéro de Téléphone ; D D D D D D D D D D  Numéro de lé lé c o p

0  FUTUR SALA R IÉ

□  m . □  Mme □  Mlle |_,___ ,__j___ |__ |___ _̂__,_j____ _̂j___ j___ _̂_ | Nom m arital : I i i

J____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ 1____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ L

□ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □

□  fra n ça ise  □  é trangère  laque lle  :

n o n  I____ I____ I_____ I__ I_____I____I____ ^ ^ ____ I____ I___ _̂____ I___L

J ____ 1____ I____ I____ I____ L

I I I Sexe 1 ^  (M ou F) 

□ □  □ □  □ □ □ □

J ____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I I
Départ. Commune (pour Paris, Lyon et Marseille préciser l'arrondissement) Pays de naissance

A d r e s s e  d u  s a l a r i é  \ j __ |__ |___|___|___|___|___|___|___|___|___|___|___|__ |___|___|__ |___|___|___|___|___,___|___|___,___,___,___,___,__ ,___,__ i i i i i i

C o d e  p o s t a l  \ || || [| || |
J ____ I____ I____ L J ____ _̂___ I____ L J ____ I____ _̂___ !____ I____ 1____ I____ 1____ I____ I 1 i____ [ \ \ \ \ \

(Commune cte résidence)

□ □ □ □ □ □ □ □
Jour Mois Année

0  AU TR ES ÉLÉ M E N TS  SUR L ’ENTREPRISE ET SUR L ’EM P LO I

Service de
I II II I I I I I I I I I I I I I I I I Imédecine □ □ □

du travail (Code)(la visite médicale d'embauche est obligatoire)
J ____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ I____ 1____ I____ I____ I____ I____ L

(nom et adresse)

Heure Minutes

service médical 
ou □  . , du travail

de l’entreprise

Effectif de l’établissement avant l'embauche Q

S’agit-il du premier salarié embauché dans votre établissement □  Oui □  Non 

Si oui, effectif de l’entreprise avant l ’embauche □ □ □ □ □

J _____ I_____ I_____ I_____ I_____ I_____ L

Activité principale exercée dans l’établissement ;

J _____ I_____ I_____ I_____ I_____ I_____ I_____ I_____ I_____ I_____ I_____ !_____ I

1

Nature de l’emploi et qualification* □ □  Durée de la période d ’essai (en jours) □ □  _______________

Durée du travail (en heures) : hebdomadaire □ □  OU mensuelle □ □ □  OU annuelle □ □ □ □

□  C ontra t à Durée Indéterm inée ou Contrat à Durée Déterminée Si CDD, date de la fin de contrat □ □  □ □  □ □ □ □

0  SI LE S A LA R IÉ  N ’A  PAS DE N U M É R O  DE SÉC U R ITÉ S O C IA LE  (DEMANDE D’IMMATRICULATION) 
S’agit-il d ’un agent titu la ire  ( e m p l o y e u r  o c c u p a n t  d u  p e r s o n n e l  d o t é  d ’u n  s t a t u t  f o n c t i o n  p u b i i q u e ) □  Oui Q j  Non

- ^  0  EXO N ÉR ATIO NS DE C O TISATIO NS
I M P O R T A N T  ;  c e s  e x o n é r a t i o n s  s o n t  s o u m i s e s  à  c e r t a i n e s  c o n d i t i o n s  ;  U s e z  a t t e n t i v e m e n t  la  n o t i c e  e x p ii c a t iv e .

□  francs
Situation du salarié avant l ’em bauche* CD Salaire mensuel b rut à l ’embauche □ □ □ □ □  □  euros

' Il s’agit de l’embauche du premier salarié, je  déclare appliquer l ’exonération des cotisations patronales de Sécurité Sociale : Q j  Oui Q j  Non 

’ Il s ’agit de l ’embauche d ’un salarié à tem ps partiel. Je déclare appliquer l ’abattem ent de cotisations patronales
de Sécurité Sociale : □  Oui Q  Non

J’ai procédé à un licenciement économique dans les 12 mois précédant l’embauche : Qj Oui Q  Non

Personne pouvant être contactée 
dans l’entreprise J ____ I____ I____ I____ I____ I____ 1____ I____ I____ 1____ I____ I____ L Téléphone □ □ □ □ □ □ □ □ □ □

' utilisez la codification figurant au verso

□ □ □ □ □ □ □ □ Signature

Modèle S1227b

http://www.due.fr
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-  Dans le secteur de l'esthétique, les charges de personnel
ne représentent que 10 % du chiffre d'affaires......................................................................................................  □  □

-  Le poste à pourvoir et le profil du candidat sont étroitement liés.......................................................................  □  □
-  Une lettre de motivation manuscrite peut être photocopiée...............................................................................  □  □

-  L'entretien valide la motivation et le parcours professionnel du candidat.........................................................  □  □

-  L'établissement de la Déclaration Unique d'Embauche est facultatif..................................................................  □  □

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

Synthèse
La préparation du recrutement

La première étape doit définir clairement le poste et le profil du futur collaborateur en 
fonction des besoins de l'institut de beauté.
Cette phase permet de préciser les attentes de l'employeur, les capacités du candidat et 
les exigences du poste.
Ensuite, un appel de candidature est rédigé. Il doit mentionner : l'identité et l'enseigne de 
l'institut de beauté qui recrute, le lieu de travail, le poste à pourvoir, les principauxéléments 
du profil, l'offre proposée, les documents à recevoir (lettre de motivation et curriculum 
vitae), le nom et l'adresse à laquelle les candidats doivent envoyer leur candidature. 
Différents choix de supports pour préparer le recrutement s'offrent à l'employeur : 
annonce dans la presse locale et professionnelle, sur Internet, au Pôle Emploi, les services 
de placement des Centres de Formation d'Apprentis, les écoles d'esthétique et des métiers 
de la beauté.

Le recrutement

Puis, l'employeur réceptionne, analyse et trie les lettres de motivation et les curriculum 
vitae afin de s'informer sur la formation, l'âge, l'expérience professionnelle et la stabilité 
du candidat.
Enfin, l'entretien d'embauche qui représente la dernière phase avant la sélection définitive 
doit permettre d'évaluer la motivation et le parcours professionnel du candidat.

Les formalités administratives d'embauche

À l'embauche, l'employeur doit :
I  Rédiger une Déclaration Unique d'Embauche (DUE) à adresser à l'URSSAF. Elle permet 

en une seule formalité d'assurer 9 obligations auprès des différents organismes sociaux.
I  Établir un contrat de travail,
I  Faire passer une visite médicale,
I  Mettre à jour le registre du personnel,
I  Créer un dossier individuel du salarié,
I  Informer l'inspecteur du travail

TEST



APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
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Vous effectuez votre apprentissage au sein de (Institut de beauté « Un Moment Pour Soi » situé 10 rue St 
Paul, 75004 Paris, Téléphone : 01.42.63.76.33, Mail : unmomentpoursoi@free.fr

L'activité est en constante progression depuis plusieurs années. Votre responsable, Lydie Lemaitre, envisage de créer 
un service SPA qui exige l'embauche d'une salariée en contrat à durée indéterminée. Elle recherche une esthéticienne 
confirmée, titulaire du Brevet Professionnel Esthétique, capable de gérer en autonomie les domaines techniques et 
commerciaux de ce nouveau service.

E l l e  v o u s  d e m a n d e  d e  c o l l a b o r e r  a u x  d i f f é r e n t e s  p h a s e s  d e  r e c r u t e m e n t  e n  

r é p o n d a n t  a u x  q u e s t i o n s  p o s é e s  a n n e x e  1.

ANNEXE 1

Quelles sont les tro is  étapes fondam enta les  au rec ru tem en t ?

Dégagez le p ro fil du poste recherché.

Âge

Expérience :

C om pétence th é o r iq u e : .........................................

Com pétences pro fessionnelles (5 m in im u m ) :

Rédigez l'annonce co rrespondan t à ce tte  offre.

mailto:unmomentpoursoi@free.fr


Lydie op te  p ou r un recru tem en t externe. C itez 3 m oyens de p rospection  pour ce type  
de recru tem ent.

Plusieurs réponses vous sont parvenues. Vous disposez ci-dessous de la synthèse des 
cand idatures. Vous devez sé lectionne r deux cand idates pou r l'en tre tien  préalable  au 
rec ru tem en t d é fin it if.
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Nom Pillods Caroline Meutelet Isabelle Mandy Bénédicte

Â g e 2 3  a n s 2 5  a n s 2 9  a n s

D ip lô m e s B P  E s th é t iq u e C A P  E s th é t iq u e B P  E s th é t iq u e

E x p é r ie n c e  p ro fe s s io n n e lle 4  a n s 4  a n s 7 a n s

C o m p é te n c e s  th é o r iq u e s T rè s  S a t is fa is a n t S a t is fa is a n t T rè s  S a t is fa is a n t

C o m p é te n c e s  p ro fe s s io n n e lle s C o n v e n a b le S a t is fa is a n t S a t is fa is a n t

S é le c t io n n e z  le s  2 c a n d id a te s  
p o u r  l'e n tre t ie n  p ré a la b le  au  
re c ru te m e n t  d é f in it i f

Votre responsable envisage d'assurer une fo rm a tio n  à la personne retenue. Proposez 
deux besoins de fo rm a tio n  en fo n c tio n  du poste à pourvo ir.

Citez deux fo rm a lités  à accom p lir après l'em bauche de la cand idate.



1 6 La convention collective et le réglement intérieur
L'embauche d'un salarié exige le respect de dispositions législatives et convention­
nelles en matière de droit du travail.

À ce titre, l'employeur dispose du code du travail et de la convention collective pour 
traiter des conditions de travail dans l'entreprise.

Aussi, la mise en œuvre d'un règlement intérieur favorise une meilleure gestion 
des relations humaines.

I  Quelles sont les principales caractéristiques de la convention collective de 
l'esthétique-parfumerie ?

I  Quelles sont les dispositions contenues dans un règlement intérieur ?

ACTIVITES
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O  La convention collective de l'activité esthétique-parfumerie
@ Le règlement intérieur
TEST
SYNTHÈSE
Application : extrait d'un sujet BP Esthétique

184
188
191
191
192

Le code du travail : composé d'articles de lois, ce 
support incontournable vise à régler les litiges entre 
employeur et salarié.

La convention collective : accord écrit qui résulte de la 
négociation entre les syndicats de salariés et les syndicats 
d'employeurs.

La loi : texte voté par le Parlem ent (Députés et Le règlement intérieur : document établi par
Sénateurs) et promulgué par le Président de la l'employeur qui fixe les règles de conduite que les salariés
République. doivent respecter au sein de l'entreprise.

CONTEXTE PROFESSIONNEL

Corinne vous a sensibilisé aux différentes démarches de recrutement. À présent, votre 
employeur vous charge d'appliquer la réglementation législative et conventionnelle 
dans le cadre juridique des relations de travail.

À ce titre, elle vous confie un dossier que vous vous engagez à traiter.



o La convention collective de l'activité esthétique-parfumerie
La convention collective, source importante du droit du travail, complète les dispositions du Code 
du travail.

En tant que membre d'un syndicat signataire, votre responsable adhère à la convention collective de Testhé- 
tique-parfumerie. Elle vous demande de traiter certaines dispositions conventionnelles.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  /, 2 e t  3 ,  p u i s  c o m p l é t e z  l 'o n n e x e  7.

Docum ent 1 La convention collective

3
(U

-O
LU
en
11-OJ
U
_fU
CD
tneu

TJO)
’c
'(UCD
QJ
_J

1—I
O
rsj
(y)
4-1

gi
>-
Q .
OU

Q u 'e s t - c e  q u 'u n e  convention collective ?
L a  c o n v e n t io n  c o l le c t iv e  e s t  u n  a c c o r d  é c r i t  q u i r é s u lt e  d e  la  n é g o c ia t io n  e n t r e  le s  s y n d ic a t s  d e  s a la r ié s  e t  

d ’e m p lo y e u r s .  A  c e  t i t r e ,  e l le  t r a i t e  d e s  r e la t io n s  e n t r e  e m p lo y e u r s  e t  s a la r ié s  e t  r é g le m e n te  l’e n s e m b le  
d e s  c o n d it io n s  d ’e m p lo i ,  d e  s a la ir e ,  d e  t r a v a i l ,  d e  fo r m a t io n  p r o fe s s io n n e l le  d e s  s a la r ié s  e t  d e  le u r s  g a ra n ­
t ie s  s o c ia le s  p o u r  t o u t e s  le s  c a té g o r ie s  p ro fe s s io n n e l le s .

À qui s'applique une convention collective ?
E lle  s ’a p p liq u e  à  :

-  t o u t  s a la r ié  t r a v a i l la n t  d a n s  u n e  e n t r e p r is e  c o u v e r t e  p a r  u n e  c o n v e n t io n  c o l le c t iv e ,

-  t o u t  e m p lo y e u r  m e m b r e  d u  s y n d ic a t  p a t ro n a l q u i a  s ig n é  le  t e x t e ,

-  t o u t  e m p lo y e u r  q u i a  d é c id é  v o lo n t a i r e m e n t  d e  l’a p p liq u e r .

A qui s'applique la convention collective de Pesthétique - parfumerie ?
E lle  s ’a p p liq u e  à  t o u s  le s  e m p lo y e u r s  m e m b r e s  d ’u n  s y n d ic a t  s ig n a ta ire  d e  l’a c c o r d  e t  u n iq u e m e n t  à  e u x .

E l le  e s t  d é p o s é e  a u p r è s  d e  la  D i r e c t io n  D é p a r t e m e n t a le  d u  T ra v a i l  e t  d e  l’ E m p lo i e t  au  C o n s e i l  d e  

P r u d ’h o m m e s .

Comment consulter la convention collective ?
L a  c o n v e n t io n  c o l le c t iv e  d e  la  b r a n c h e  a p p lic a b le  à  l’e n t r e p r is e  d o it  ê t r e  m e n t io n n é e  s u r  le  b u lle t in  d e  

s a la ir e  e t  s u r  u n  a v is  a f f ic h é  s u r  le  lie u  d e  t r a v a i l  q u i d o it  p r é c is e r  l’e n d r o i t  o ù  u n  e x e m p la ir e  à  jo u r  e s t  
t e n u  à  la  d is p o s it io n  d u  p e r s o n n e l a in s i q u e  le s  c o n d it io n s  d a n s  le s q u e lle s  il p e u t  ê t r e  c o n s u lt é . S i l’ e n t r e ­
p r is e  d is p o s e  d ’u n  in t r a n e t  a lo r s  l’e m p lo y e u r  d o it  e n r e g is t r e r  la  c o n v e n t io n  c o l le c t iv e  s u r  c e lu i- c i .

Intérêt
L e  C o d e  d u  t r a v a i l  f ix e  e n  g é n é ra l la  rè g le  m in im u m  à  r e s p e c t e r  d a n s  le  c a d r e  d u  t r a v a i l .  L a  c o n v e n t io n  
c o l le c t iv e  c o m p o r t e  d e s  d is p o s it io n s  p lu s  f a v o ra b le s  o u  a u s s i f a v o ra b le s  p o u r  le s  s a la r ié s  q u e  c e l le s  

p r é v u e s  p a r  le  C o d e  d u  t r a v a i l .

Docum ent 2 Articles extraits de la convention collective nationale de l'esthétique 
-  parfumerie

A r t ic le  3 -  C o n t r a t  de trava il
C h a q u e  e m b a u c h e  e s t  c o n f ir m é e  le  jo u r  m ê m e  p a r  u n e  le t t r e  o u  t o u t  d o c u m e n t  é c r i t  c o m p o r t a n t  le s  
m e n t io n s  p r é v u e s  p a r  la  c o n v e n t io n  c o l le c t iv e .

A r t ic le  4 -  P é rio d e  d ’essai e t p réavis
A - L ’e m p lo y e u r  e t  le  p e r s o n n e l p e u v e n t  r o m p r e  le  c o n t r a t  d e  t r a v a i l  s a n s  p ré a v is  e t  s a n s  in d e m n ité  

p e n d a n t  la  p é r io d e  d ’ e s s a i q u i e s t  f i x é e  à  u n  m o is .  E l le  p o u r r a  ê t r e  r e n o u v e lé e  p o u r  u n e  p é r io d e  
s u p p lé m e n t a ir e  d ’u n  m o is .
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B  -  L a  périoed e d e  p ré a v is  e s t  a in s i f ix é e  :

a )  L o r s q u ’e l le  r é s u lt e  d ’u n  l ic e n c ie m e n t  é c o n o m iq u e , e l le  e s t  d ’u n e  s e m a in e  p e n d a n t  le s  s ix  p r e m ie r s  
m o is  d e  p r é s e n c e  d a n s  l’ e n t r e p r is e  ;u n  m o is  p o u r  u n e  d u r é e  d e  p r é s e n c e  d a n s  l’ e n t r e p r is e  d e  s ix  
m o is  à d e u x  a n s  ; d e u x  m o is  a u - d e s s u s  d e  d e u x  a n n é e s  d e  p r é s e n c e  d a n s  l’e n t r e p r is e .

b ) L o r s q u ’e l le  r é s u lt e  d ’u n e  d é m is s io n  d u  s a la r ié ,  e l le  e s t  d ’u n e  s e m a in e  p e n d a n t  le s  s ix  p r e m ie r s  
m o is  d e  p r é s e n c e  ; u n  m o is  a u -d e là  d e  s ix  m o is  d e  p r é s e n c e  d a n s  l ’e n t r e p r is e .

A r t ic le  5 -  In d e m n ité s  de lic e n c ie m e n t

S i le  s a la r ié  a  u n e  a n c ie n n e t é  in f é r ie u r e  à  2  a n s , a lo r s  a u c u n e  in d e m n ité  d e  l ic e n c ie m e n t  n ’ e s t  p r é v u e .

S i le  s a la r ié  a  u n e  a n c ie n n e t é  c o m p r is e  e n t r e  2  e t  5 a n s , a lo r s  l’ in d e m n ité  d e  l ic e n c ie m e n t  e s t  é g a le  à  2/10® 
d e  m o is  p a r  a n n é e  d e  p r é s e n c e  d a n s  l’e n t r e p r is e .

S i le  s a la r ié  a  u n e  a n c ie n n e t é  s u p é r ie u r e  à 5 a n s , a lo r s  l ’ in d e m n ité  d e  l ic e n c ie m e n t  e s t  é g a le  à 2,5/10®  d e  
m o is  p a r  a n n é e  d e  p r é s e n c e  d a n s  l’ e n t r e p r is e .

A r t ic le  6 -  C o n g é s  p o u r é v é n e m e n ts  fa m ilia u x

L e s  s a la r ié s  b é n é f ic ie n t ,  s u r  ju s t i f ic a t io n  e t  à  l’o c c a s io n  d e  c e r t a in s  é v é n e m e n ts , d ’u n e  a u t o r is a t io n  d 'a b ­
s e n c e  e x c e p t io n n e l le  a c c o r d é e  d a n s  le s  c o n d it io n s  s u iv a n te s  :

M a r ia g e  d u  s a la r ié ....................................................................................................................................................................................................... 4  jo u r s  o u v r a b le s

M a r ia g e  d ’u n  e n fa n t .........................................................................................................................................................................................................I jo u r  o u v r a b le

N a is s a n c e  d ’u n  e n fa n t  d u  s a la r ié  o u  a d o p t io n  d ’ u n  e n fa n t .......................................................................................3 jo u r s  o u v r a b le s

D é c è s  d u  c o n jo in t ,  p è r e ,  m è r e ,  e n f a n t ............................................................................................................................................... 3 jo u r s  o u v r a b le s

D é c è s  d e s  g ra n d s - p a re n ts ,  b e a u x - p a r e n ts ,  d ’u n  f r è r e ,  d ’u n e  s œ u r ,
d ’u n  b e a u - f r è r e , d ’u n e  b e lle - s œ u r , d ’ u n  g e n d re  o u  d ’u n e  b e l le - f i l le .................................................................. I jo u r  o u v r a b le

M a la d ie  d u  c o n jo in t  o u  d ’u n  e n fa n t ...........................................................................................................................I m o is  m a x im u m  n o n  p a yé

C e s  c o n g é s  d e v r o n t  ê t r e  p r is  au  m o m e n t  d e s  é v é n e m e n ts  e n  c a u s e . I ls  c o n s t i t u e n t  u n e  a u t o r is a t io n  
d ’a b s e n c e  s a n s  r é d u c t io n  d e  la  r é m u n é r a t io n .  I ls  s o n t  a s s im ilé s  à  d e s  jo u r s  d e  t r a v a i l  e f fe c t if  p o u r  la  
d é t e r m in a t io n  d e  la  d u r é e  d u  c o n g é  a n n u e l e t  s o n t  a t t r ib u é s  in d is t in c t e m e n t  s a n s  c o n d it io n  d ’a n c ie n n e t é  
d a n s  l’e n t r e p r is e .

A r t ic le  7 -  L e s  jo u rs  fé rié s

L e  r e p o s  e s t  a c c o r d é  au  p e r s o n n e l le s  jo u r s  f é r ié s  s u iv a n t s  : I®’’ ja n v ie r , lu n d i d e  P â q u e s , l®" m a i, 8  m a i. 
A s c e n s io n ,  lu n d i d e  P e n t e c ô t e ,  14 ju i l le t ,  A s s o m p t io n ,T o u s s a in t ,  I I n o v e m b r e  e t  N o ë l ,  s a n s  r é d u c t io n  d e  
la  r é m u n é r a t io n  m e n s u e l le .

D e s  d é r o g a t io n s  a u x  d is p o s it io n s  c i- d e s s u s  p e u v e n t  ê t r e  a c c o r d é e s  p a r  la  c o m m is s io n  ré g io n a le  lo r s q u ’ il 
e x i s t e  d e s  c i r c o n s t a n c e s  e x c e p t io n n e l le s  o u  d a n s  le s  lo c a l it é s  s a is o n n iè r e s ,  s a u f  en  c e  q u i c o n c e r n e  le s  
a p p r e n t is  s o u s  c o n t r a t  e t  à  l’e x c e p t io n  d u  I ° ja n v ie r  e t  d u  2 5  d é c e m b r e .

U n  jo u r  f é r ié  t r a v a i l lé  d o n n e  lie u  à  u n e  d o u b le  r é m u n é r a t io n  + I jo u r n é e  d e  r e p o s  c o m p e n s a t e u r .

A r t ic le  8 -  L e s  co n g é s  payés

L e  s a la r ié  a  d r o i t  à  la  d u r é e  lé g a le  d e s  c o n g é s  p a y é s  s o i t  2 ,5  jo u r s  o u v r a b le s  p a r  m o is  d e  t r a v a i l  e f fe c t if ,  
t o u te fo is  e n  c a s  d ’e m b a u c h e  d ’ u n  s a la r ié  a p r è s  le  15 d u  m o is ,  il e s t  a c c o r d é  I jo u r  d e  c o n g é  p a yé  p o u r  
le  m o is  c o n c e r n é .

Congés payés supplémentaires pour ancienneté : I jo u r  a p r è s  5 a n s  d ’a n c ie n n e t é , 3 jo u r s  a p r è s  10 
a n s  d 'a n c ie n n e té , 5 jo u r s  a p r è s  15 a n s  d 'a n c ie n n e té .

Rappel en cours de congés :  a t t r ib u t io n  d e  2  jo u r s  d e  c o n g é s  s u p p lé m e n t a ir e s  e t  r e m b o u r s e m e n t  d e s  

f r a is  c a u s é s  p a r  le  ra p p e l



A r t ic le  9 -  P r im e s  d ’a n c ie n n e té
A u  t i t r e  d e  l’a n c ie n n e t é , il s e r a  a jo u t é  au  s a la ir e  d e  b a s e  u n e  p r im e  d ’a n c ie n n e t é , c a lc u lé e  d e  la  m a n iè r e  

s u iv a n te  :

-  à  p a r t i r  d e  t r o is  a n s  d ’a n c ie n n e t é  : 3 7 ,0 0  € .

-  à  p a r t i r  d e  s ix  a n s  d ’a n c ie n n e t é  : 6 8 ,0 0  € .
-  à  p a r t i r  d e  n e u f  a n s  d ’a n c ie n n e t é  : 1 0 4 ,0 0  € .

-  à  p a r t i r  d e  d o u z e  a n s  d ’a n c ie n n e t é  : 13 6 ,0 0  € .
-  à  p a r t i r  d e  q u in z e  a n s  d ’a n c ie n n e t é  : 1 7 2 ,0 0  € .

L ’a n c ie n n e t é  s ’ e n te n d  d ’u n  n o m b r e  d ’a n n é e s  e n t iè r e s  e t  c o n s é c u t iv e s  d a n s  le  m ê m e  in s t it u t  d e  b e a u té .

Docum ent 3 Article extrait du Code du travail
A r t ic le  L  2266-1

A  l’ o c c a s io n  d ’u n  é v é n e m e n t  fa m ilia l ,  le  s a la r ié  a  la  p o s s ib i l i t é  d e  s ’a b s e n te r .  L e  c o d e  d u  t ra v a i l  lu i e n  d o n n e  

le  d r o i t ,  q u e lle  q u e  s o i t  s o n  a n c ie n n e t é , e n  c a s  d e  :
-  N a is s a n c e  o u  a d o p t io n  d ’u n  e n fa n t  : 3 jo u r s .
-  M a r ia g e  d u  s a la r ié  : 4  jo u r s .

-  D é c è s  d u  c o n jo in t  o u  d ’u n  e n fa n t  ; 2  jo u r s .
-  M a r ia g e  d ’u n  e n fa n t  : I jo u r .

-  D é c è s  d u  p è r e  o u  d e  la  m è r e  : I jo u r .

P a r  a i l le u r s ,  s o u s  r é s e r v e  d ’u n e  a n c ie n n e t é  d e  t r o is  m o is ,  le s  s a la r ié s  o n t  le  d r o i t  d e  s ’a b s e n t e r  u n  jo u r ,  e n  
c a s  d e  d é c è s  d u  b e a u - p è r e , d e  la  b e l le - m è r e , d ’u n  f r è r e  o u  d ’ u n e  s œ u r .

C e s  jo u r s  d ’a b s e n c e  e x c e p t io n n e l le  d o iv e n t  ê t r e  p r is  au  m o m e n t  d e s  é v é n e m e n ts  en  c a u s e  e t  n ’e n ­

t r a în e n t  p a s  d e  r é d u c t io n  d e  la  r é m u n é r a t io n  m e n s u e lle .
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ANNEXE 1
D'après vos connaissances.

Citez deux sources du d ro it du trava il.

D'après le DOCUMENT 1,

Précisez les s ignataires d 'une  conven tion  co llective .

À qu i s 'app lique  une conven tion  co llec tive  ?

C om m ent un salarié peu t-il consu lte r la conven tion  co llec tive  ?



Selon le D0CUMENT2,
Aurore, salariée depuis 6 ans dans l 'in s titu t de beauté, dem ande  une révision de son salaire. 

Quels sont ses d ro its  ?

Jessica, 3 ans d 'anc ienneté , est licenciée p ou r m o tif  économ ique. 

2^  Ind iquez la durée  du préavis à respecter ;

Ind iquez l'in d e m n ité  à verser à Jessica :

Céline, 3 m ois d 'anc ienne té  dém issionne p ou r créer son in s t itu t de beauté. Q uelle  est la durée 

du préavis à respecter ?

Votre e m p loyeu r a em bauché Vanessa pou r une durée indé te rm inée . Q uelle est la durée de sa 

période  d'essai ?

Célia a trava illé  le jo u r  de l'ascension. Quels sont ses d ro its  en m atiè re  de salaire e t de congés ?
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ÀpartirdesD0CUMENTS2et3,

D éterm inez le nom bre  de jou rs  d 'absence auxquels a u ron t d ro it les salariés (ancienneté  dans 

l 'in s titu t de beauté  in fé rieu re  à 3 m ois) su ite  aux circonstances suivantes.

Circonstances Droits ouverts selon le code du travail Droits ouverts selon la convention 
collective de l'esthétique-parfumerie

M a r ia g e  d u  s a la r ié .

M a r ia g e  d e  la  sœ u r  d u  s a la r ié .

M a r ia g e  d 'u n  e n fa n t  d u  s a la r ié .

N a is sa n c e  d 'u n  p re m ie r  e n fa n t .

D é c è s  d e  la  b e lle -m è re .

D é c è s  d u  p è re .

D é c è s  d u  f rè re .



Entre le Code du trava il e t la C onvention  co llective , que lle  sera, d 'après vous, la règle à a p p li­

que r ?

e  Le règlement intérieur
La loi impose l'élaboration d'un règlement intérieur dans les entreprises où sont employés habi­
tuellement au moins 20 salariés.

Malgré un effectif inférieur à 20 salariés, votre employeur a tenu à rédiger un règlement intérieur pour 
mieux anticiper les éventuels conflits. Elle vous demande d'analyser ce document puis d'appliquer les dispo­
sitions à des situations concrètes.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  4  e t  5  p u i s  c o m p l é t e z  l 'a n n e x e  2 .

Docum ent 4

Définition

Le règlem ent intérieur
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L e  rè g le m e n t  in t é r ie u r  e s t  u n  d o c u m e n t  é c r i t ,  ré d ig é  p a r  l’e m p lo y e u r  à  d e s t in a t io n  d e s  s a la r ié s ,  q u i s o n t  
t e n u s  d e  s ’y  s o u m e t t r e .

Contenu
Il s ’a g it  d ’u n  d o c u m e n t  é n u m é r a n t  le s  c la u s e s  q u i d o iv e n t  ê t r e  in t r o d u ite s  e t  c e l le s  q u i s o n t  in t e r d it e s .

-  L e  c o n t e n u  d u  r è g le m e n t  in t é r ie u r  e s t  s t r ic t e m e n t  d é l im it é  e t  l’ e m p lo y e u r  f ix e  e x c lu s iv e m e n t  le s  
m e s u r e s  d ’ a p p lic a t io n  d e  la  r é g le m e n t a t io n  e n  m a t iè r e  d ’ h y g iè n e  e t  d e  s é c u r i t é  d a n s  l’e n t r e p r is e .

-  L e  r è g le m e n t  in t é r ie u r  d o it  é g a le m e n t  c o m p o r t e r  d e s  d is p o s it io n s  r e la t iv e s  à  la  d is c ip lin e .

-  Il d o i t  p r é c is e r  le s  d is p o s it io n s  r e la t iv e s  au  d r o i t  d e  d é fe n s e  d e s  s a la r ié s .

E n  c a s  d e  n o n  r e s p e c t  d u  r è g le m e n t  in t é r ie u r ,  d e s  s a n c t io n s  p o u r r o n t  ê t r e  a p p liq u é e s  ( a v e r t is s e m e n t ,  
m is e  à  p ie d , m u t a t io n , r é t r o g r a d a t io n ,  l ic e n c ie m e n t  p o u r  m o t i f  p e r s o n n e l) .

S o n t  e x c lu e s  d u  r è g le m e n t  in t é r ie u r  :
-  le s  c la u s e s  n o n  c o n fo r m e s  a u x  lo is ,  r è g le m e n ts  e t  a c c o r d s  c o l le c t i f s ,

-  le s  c la u s e s  n o n  c o n fo r m e s  a u x  d r o i t s  d e s  p e r s o n n e s  e t  l ib e r t é s ,
-  le s  c la u s e s  d is c r im in a t o ir e s  ( s e x e ,  m œ u r s ,  o r ig in e s . . . ) .

Dépôt, publicité, contrôle
L e  r è g le m e n t  in t é r ie u r  d o it  ê t r e  s o u m is  p o u r  a v is  a u x  r e p r é s e n t a n t s  d u  p e r s o n n e l (d é lé g u é s  d u  p e r s o n n e l 
p o u r  le s  in s t i t u t s  d e  b e a u té  d o n t  l’e f f e c t if  e s t  s u p é r ie u r  à  10 s a la r ié s ) .

Il e s t  e n s u it e  e n v o y é  e n  d e u x  e x e m p la ir e s  à  l’ in s p e c t e u r  d u  t r a v a i l  q u i c o n t r ô le  la  lé g a lité  d e s  m e s u r e s  e t  
v é r i f ie  q u ’a u c u n e  c la u s e  n ’e s t  c o n t r a i r e  a u x  lo is  e t  à  la  c o n v e n t io n  c o l le c t iv e  d e  l’e s t h é t iq u e  - p a r fu m e r ie .

L ’ in s p e c t e u r  d u  t r a v a i l  p o u r r a  e x ig e r  le  r e t r a i t  o u  la  m o d if ic a t io n  d ’ u n e  o u  p lu s ie u r s  c la u s e s .

U n  e x e m p la ir e  e s t  é g a le m e n t  d é p o s é  au  s e c r é t a r ia t  d u  g re f fe  d u  c o n s e i l  d e  p r u d ’h o m m e s .

L e  r è g le m e n t  in t é r ie u r  d o it  ê t r e  a f f ic h é  d e  fa ç o n  t r è s  v is ib le ,  d a n s  u n  e n d r o i t  a c c e s s ib le , s u r  le  lie u  d e  
t r a v a i l  e t  l is ib le  p a r  to u s  le s  s a la r ié s .
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Objet

L e  p r é s e n t  r è g le m e n t  in t é r ie u r  a  p o u r  o b je t  d e  

f i x e r  le s  m e s u r e s  a p p lic a b le s  e n  m a t iè r e  d ’h y g iè n e , 
d e  s é c u r i t é  e t  d e  d is c ip l in e  d a n s  le  r e s p e c t  d e s  

d is p o s it io n s  lé g a le s  e t  r é g le m e n t a i r e s  a p p lic a b le s  
à  l’e n t r e p r is e .

Application

Il s ’a p p liq u e  à  t o u s  le s  s a la r ié s  e t  a p p r e n t is  q u i l’a c ­
c e p t e n t  d u  s e u l fa i t  d e  le u r  e m b a u c h e  e t  d o iv e n t  

s ’y  c o n f o r m e r  s a n s  r e s t r i c t io n ,  n i r é s e r v e .  S o n  a f f i­

c h a g e  d a n s  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  e s t  o b l ig a to ir e .

Règles d*hygiène
-  a é r a t io n  e t  v e n t i la t io n  d e  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té ,

-  s t é r i l is a t io n  d e s  o u t i ls ,

-  s e r v ie t t e s  e t  p e ig n o ir s  n e t t o y é s  a p r è s  c h a q u e  
u s a g e .

L e  p e r s o n n e l d o it  ;

-  u t i l i s e r  le s  o u t i ls  e t  m a té r ie ls  p r o p r e s ,

-  s e  v ê t i r  d ’u n e  t e n u e  p r o fe s s io n n e l le  p r o p r e .

Règles de sécurité

Il e s t  n o t a m m e n t  in t e r d i t  :

-  d ’a r r i v e r  e n  é t a t  d ’é b r ié t é ,

-  d ’ in t r o d u i r e  d e s  b o is s o n s  a lc o o l is é e s  o u  d e  la  

d ro g u e ,

-  d e  f u m e r  à  l’ in t é r ie u r  d e  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té ,

-  d e  p r e n d r e  s e s  re p a s  s u r  le  lie u  d e  t r a v a i l  (u n  

lie u  d o it  ê t r e  p r é v u  à  c e t  e f fe t ) ,

-  s ’ il s u r v ie n t ,  au  c o u r s  d u  t r a v a i l ,  u n  a c c id e n t  d e  
q u e lq u e  n a t u r e  q u ’ il s o it ,  u n e  d é c la r a t io n  im m é ­
d ia te  d o it  ê t r e  fa i te  au  b u re a u  d e  la  d i r e c t io n ,  

s o i t  p a r  l’ in t é r e s s é ,  s o i t  p a r  d e u x  t é m o in s  d e  
l ’a c c id e n t ,

-  le  p e r s o n n e l d is p o s e  d ’a r m o ir e s  in d iv id u e lle s  

p o u r  y  d é p o s e r  v ê t e m e n t s  e t  o u t i ls  p e r s o n ­

n e ls  q u i d o iv e n t  ê t r e  g a rd é e s  d a n s  u n  é t a t  d e  

p r o p r e t é .  L a  d i r e c t io n  d é c l in e  t o u t e  r e s p o n s a ­
b i l it é  e n  c a s  d e  d é t é r io r a t io n  o u  d e  v o l d ’o b je t s  

p e r s o n n e ls  o u  d e  v ê t e m e n t s .

Règles de discipline
-  le s  s a la r ié s  d o iv e n t  r e s p e c t e r  la  d u r é e  d u  t r a v a i l  

c o n fo r m é m e n t  à  la  r é g le m e n t a t io n  e n  v ig u e u r  

e t  s ’a s t r e in d r e  à  l’ h o r a i r e  d e  t r a v a i l  a f f ic h é  s u r

le s  l ie u x  d e  t r a v a i l .  I ls  n e  p e u v e n t  r e f u s e r  le s  
m o d if ic a t io n s  d ’h o r a i r e s  d é c id é e s  p a r  la  d i r e c ­
t io n .  L e  s a la r ié  d e v r a  ê t r e  in fo r m é  au  m o in s  7  

jo u r s  au  p ré a la b le ,

-  L e s  s a la r ié s  d o iv e n t  s e  t r o u v e r  à le u r  p o s te  d e  
t r a v a i l ,  e n  t e n u e  d e  t r a v a i l ,  a u x  h e u r e s  f ix é e s  

p o u r  le  d é b u t  d u  t r a v a i l  e t  à  c e l le s  f ix é e s  p o u r  

la  f in  d u  t r a v a i l ,

-  t o u t  r e ta r d  d o it  ê t r e  ju s t i f ié  a u p r è s  d u  r e s p o n ­

s a b le  d e  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té ,

-  t o u t e  a b s e n c e  p o u r  m a la d ie  o u  a c c id e n t  d o it  
ê t r e  s ig n a lé e  d a n s  le s  2 4  h e u r e s  à la  d i r e c t io n .  

L e  s a la r ié  d o it  p r o d u ir e  u n  c e r t i f i c a t  m é d ic a l 
d a n s  le s  4 8  h e u r e s .  P a s s é  c e  d é la i ,  le  s a la r ié  s e r a  

c o n s id é r é  e n  a b s e n c e  i r r é g u l iè r e ,

-  a u c u n  s a la r ié  n e  p e u t  q u i t t e r  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  
s a n s  m o t i f  v a la b le  o u  sa n s  a u t o r is a t io n  p ré a la b le ,

-  le s  s a la r ié s  d o iv e n t  s e  c o n f o r m e r  a u x  d i r e c t iv e s  

q u i le u r  s o n t  d o n n é e s  p a r  la  d i r e c t io n  e t  e n t r e ­
t e n i r  a v e c  le u r s  c o l lè g u e s  d e  t r a v a i l  e t  le u r s  

s u p é r ie u r s  d e  b o n s  r a p p o r t s  d e  t r a v a i l ,

-  ils  d e v r o n t  a c c o m p li r  le u r  t r a v a i l  a v e c  c o n s c ie n c e  

p r o fe s s io n n e l le  e t  s é r ie u x ,

-  il e s t  in t e r d i t  a u x  s a la r ié s  d e  s e  l i v r e r  à  d e s  

t r a v a u x  p e r s o n n e ls ,

-  le s  s a la r ié s  n e  p o u r r o n t  p a s , s a u f  a u t o r is a t io n  

d e  la  d i r e c t io n ,  e m p o r t e r  m a té r ie ls ,  o b je t s  o u  
d o c u m e n t s  q u e lc o n q u e s  a p p a r t e n a n t  à  l’ in s t i t u t  

d e  b e a u té ,

-  s a u f  c a s  d ’ u rg e n c e , l’ u sag e  d u  té lé p h o n e  à  d e s  
f in s  p r iv é e s  e s t  s t r ic t e m e n t  in t e r d it .

Sanctions

T o u t  c o m p o r t e m e n t  c o n s id é r é  c o m m e  fa u t if  p a r  
l’ e m p lo y e u r  o u  t o u t e  in f r a c t io n  au  p r é s e n t  r è g le ­
m e n t  f e r a  l’ o b je t  d ’u n e  s a n c t io n .

L e s  s a n c t io n s  a p p lic a b le s  s o n t  le s  s u iv a n te s  p a r  

o r d r e  d ’ im p o r t a n c e  : l ’a v e r t is s e m e n t ,  la  m is e  à 
p ie d , le  l ic e n c ie m e n t  p o u r  m o t i f  p e r s o n n e l .

T o u t e  s a n c t io n  f e r a  l’ o b je t  d ’u n e  c o n v o c a t io n  du  

s a la r ié  à u n  e n t r e t ie n  a v e c  l’e m p lo y e u r . L o r s  d e  
c e t  e n t r e t ie n ,  le  s a la r ié  p o u r r a  s e  f a i r e  a s s is t e r  p a r  

u n e  p e r s o n n e  d e  s o n  c h o ix  a p p a r t e n a n t  à l’ in s ­

t i t u t  d e  b e a u té  o u  u n  r e p r é s e n t a n t  d u  p e r s o n n e l .  
L e  m o t i f  d e  la  s a n c t io n  e n v is a g é e  s e r a  in d iq u é  au  
s a la r ié .
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D'après le DOCUMENT4,

Un règ lem en t in té rie u r est-il o b lig a to ire  dans tous  les in s titu ts  de beauté  ?

Qui réd ige  le règ lem en t in té rie u r ?

Qui d o it ê tre  consu lté  ?

Pour l'é lab o ra tio n  du règ lem en t in té rie u r : ........................................................................................................

Pour la va lid a tio n  du règ le m en t in té rie u r : .........................................................................................................

Où d o it ê tre  a ffiché  le règ lem en t in té rie u r ?

D'après le DOCUMENTS,

Relevez les qua tre  dom aines abordés par le règ lem en t in térieur.

Justifiez par 2 a rgum ents, l 'u t il ité  d 'u n  règ lem en t in té rie u r p ou r :

L'employeur :

>-

Le salarié :

Citez tro is  sanctions possibles, prévues à l'encontre  d 'un  salarié fau tif.

C orinne veu t in flig e r une am ende à un salarié fa u t if  d 'un  bris de m iro ir. Cette sanction est- 

e lle  légale ? Justifiez vo tre  réponse.



Complétez le tableau ci-dessous en indiquant à votre responsable la sanction applicable.

Fautes Sanctions

M a n q u e  d e  re s p e c t  v is -à -v is  d e  la c l ie n tè le .

V o l d a n s  la  c a is s e  a v e c  ré c id iv e .

A r r iv e  ré g u liè re m e n t  e n  re ta rd  m a lg ré  u n  t ro is iè m e  
a v e r t is s e m e n t .

R e s te  in a c t iv e  fa c e  à u n  f lu x  d e  c l ie n ts .
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TEST
-  Tous les instituts de beauté sont concernés par l'application de la convention collective................................  □  □

-  La qualité d'apprentie donne le droit de bénéficier des dispositions de la convention collective........................... □  □

-  La convention collective contient des dispositions moins favorables que celles prévues par le Code du travail... □  □
-  Le règlement intérieur est obligatoire dans tous les instituts de beauté.................................................................  □  □

-  La loi interdit à l'employeur d'infliger aux salariés des sanctions pécuniaires..........................................................  □  □

Synthèse
La  c o n v e n t io n  c o lle c t iv e  d e  T a c t iv i t é  e s th é t iq u e - p a r fu m e r ie
Dans le but d'améliorer les conditions de travail, le législateur a prévu l'usage de la 
convention collective.
Définie par un accord écrit, passé entre les organisations syndicales des employeurs et 
des salariés, elle porte sur les conditions de travail et la protection sociale des salariés du 
secteur de l'esthétique-parfumerie. Elle traite et réglemente principalement les clauses 
suivantes : l'embauche, le licenciement, la durée et l'aménagement du temps de travail, 
le salaire, la grille des emplois...

La convention collective complète et améliore, pour le salarié, les dispositions prévues 
par le Code du travail.

Le  r è g le m e n t  in t é r ie u r
Obligatoire dans les instituts de beauté d'au moins 20 salariés, le règlement intérieur est 
établi par l'employeur puis soumis aux délégués du personnel pour avis. Un exemplaire 
est adressé au greffe du conseil de prud'hommes et à l'inspecteur du travail pour contrôle.

Il précise les règles d'hygiène, de sécurité, les mesures relatives à la discipline et les 
dispositions liées au droit de défense des salariés.
Le règlement intérieur doit être affiché de façon très visible, dans un endroit accessible, 
sur le lieu de travail et lisible par tous les salariés.
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Vous t ra v a il le z  en  q u a lité  d 'a p p re n t ie  au  se in  de U n s t itu t  « Zen B e a u té  » .

B la n d in e , v o tre  re sp o n sa b le , se  pose d iffé re n te s  q u e st io n s  à p ropos de la  co n ve n tio n  co lle c tive  de i'esthé- 
t iq u e -p a rfu m e r ie .

A p r è s  a v o i r  a n a l y s é  l e  d o c u m e n t  1, B l a n d i n e  v o u s  d e m a n d e  d e  p a r t i c i p e r  à  la  

g e s t i o n  d u  p e r s o n n e l  e n  t r a i t a n t  l e s  s i t u a t i o n s  d e  l 'a n n e x e  1.

Document 1
Articles extraits de la convention collective nationale de 
l'esthétique - parfumerie

A rtic le  4 -  Période d’essai et préavis
A  -  L ’e m p lo y e u r  e t  le  p e r s o n n e l p e u v e n t  r o m p r e  le  c o n t r a t  d e  t r a v a i l  s a n s  p ré a v is  e t  s a n s  in d e m ­

n ité  p e n d a n t  la  p é r io d e  d ’e s s a i . L a  p é r io d e  d ’e s s a i e s t  f ix é e  à  u n  m o is .  E l le  p o u r r a  ê t r e  r e n o u ­
v e lé e  p o u r  u n e  p é r io d e  s u p p lé m e n t a ir e  d ’u n  m o is .

B  -  L a  p é r io d e  d e  p ré a v is  e s t  a in s i f ix é e  :

a )  L o r s q u ’e l le  r é s u lt e  d ’u n  l ic e n c ie m e n t  é c o n o m iq u e , e l le  e s t  d ’ u n e  s e m a in e  p e n d a n t  le s  s ix  
p r e m ie r s  m o is  d e  p r é s e n c e  d a n s  l’e n t r e p r is e  ; u n  m o is  p o u r  u n e  d u r é e  d e  p r é s e n c e  d a n s  
l’e n t r e p r is e  d e  s ix  m o is  à d e u x  a n s  ; d e u x  m o is  a u - d e s s u s  d e  d e u x  a n n é e s  d e  p r é s e n c e  
d a n s  l’e n t r e p r is e .

b ) L o r s q u ’e l le  r é s u lt e  d ’ u n e  d é m is s io n  d u  s a la r ié ,  e l le  e s t  d ’ u n e  s e m a in e  p e n d a n t  le s  s ix  
p r e m ie r s  m o is  d e  p r é s e n c e  ; u n  m o is  a u -d e là  d e  s ix  m o is  d e  p r é s e n c e  d a n s  l’e n t r e p r is e .

A rtic le  5 -  Indem nités de m ise à la retraite
S i le  s a la r ié  a  u n e  a n c ie n n e t é  s u p é r ie u r e  à 10 a n s , l’ in d e m n ité  c o r r e s p o n d  à I m o is  d e  s a la ir e .

S i le  s a la r ié  a  u n e  a n c ie n n e t é  s u p é r ie u r e  à 15 a n s , l’ in d e m n ité  c o r r e s p o n d  à 1,5 m o is  d e  s a la ir e .

S i le  s a la r ié  a  u n e  a n c ie n n e t é  s u p é r ie u r e  à 2 0  a n s , l’ in d e m n ité  c o r r e s p o n d  à  2  m o is  d e  s a la ir e .

S i le  s a la r ié  a  u n e  a n c ie n n e t é  s u p é r ie u r e  à  3 0  a n s , l’ in d e m n ité  c o r r e s p o n d  à  3 m o is  d e  s a la ir e .

A rtic le  6 -  Congés pour événem ents fam iliaux
L e s  s a la r ié s  b é n é f ic ie n t ,  s u r  ju s t i f ic a t io n  e t  à  l’ o c c a s io n  d e  c e r t a in s  é v é n e m e n ts ,  d ’u n e  a u t o r is a t io n  
e x c e p t io n n e l le  a c c o r d é e  d a n s  le s  c o n d it io n s  s u iv a n te s  :

M a r ia g e  d u  s a la r ié ...............................................................................................................................................................................4 jo u r s  o u v r a b le s

M a r ia g e  d ’ u n  e n fa n t .................................................................................................................................................................................I jo u r  o u v r a b le

N a is s a n c e  d ’u n  e n fa n t  d u  s a la r ié  o u  a d o p t io n  d ’u n  e n fa n t .............................................................3 jo u r s  o u v r a b le s

D é c è s  d u  c o n jo in t ,  p è r e ,  m è r e ,  e n f a n t ..................................................................................................................... 3 jo u r s  o u v r a b le s

D é c è s  d e s  g r a n d s - p a r e n ts ,  b e a u x - p a r e n ts ,  d ’u n  f r è r e ,  d ’u n e  s œ u r ,
d ’ u n  b e a u - f r è r e , d ’ u n e  b e lle - s œ u r , d ’u n  g e n d re  o u  d ’u n e  b e l le - f i l le .......................................... I jo u r  o u v r a b le

C e s  c o n g é s  d e v r o n t  ê t r e  p r is  au  m o m e n t  d e s  é v è n e m e n ts  e n  c a u s e . Ils  c o n s t i t u e n t  u n e  a u t o r is a ­
t io n  d ’a b s e n c e  s a n s  r é d u c t io n  d e  la  r é m u n é r a t io n .  I ls  s o n t  a s s im ilé s  à  d e s  jo u r s  d e  t ra v a i l  e f fe c t if  
p o u r  la  d é t e r m in a t io n  d e  la  d u r é e  d u  c o n g é  a n n u e l e t  s o n t  a t t r ib u é s  in d is t in c t e m e n t  s a n s  c o n d i­
t io n  d ’a n c ie n n e t é  d a n s  l’ e n t r e p r is e .



A rtic le  7 -  Les jours fériés
L e  r e p o s  e s t  a c c o r d é  au  p e r s o n n e l le s  jo u r s  f é r ié s  s u iv a n t s  : l®" ja n v ie r ,  lu n d i d e  P â q u e s , I®" m a i, 
8  m a i. A s c e n s io n ,  lu n d i d e  P e n t e c ô t e ,  14 ju i l le t ,  A s s o m p t io n ,T o u s s a in t ,  I I n o v e m b r e  e t  N o ë l ,  s a n s  
r é d u c t io n  d e  la  r é m u n é r a t io n  m e n s u e lle .

D e s  d é r o g a t io n s  a u x  d is p o s it io n s  c i- d e s s u s  p e u v e n t  ê t r e  a c c o r d é e s  p a r  la  c o m m is s io n  ré g io n a le  
lo r s q u ’ il e x i s t e  d e s  c i r c o n s t a n c e s  e x c e p t io n n e l le s  o u  d a n s  le s  lo c a l it é s  s a is o n n iè r e s ,  s a u f  e n  c e  q u i 
c o n c e r n e  le s  a p p r e n t is  s o u s  c o n t r a t  e t  à  l’e x c e p t io n  d u  I ° ja n v ie r  e t  d u  2 5  d é c e m b r e .

U n  jo u r  f é r ié  t r a v a i l lé  d o n n e  lie u  à  u n e  d o u b le  r é m u n é r a t io n  + I jo u r n é e  d e  re p o s  c o m p e n s a te u r .

A rtic le  8 -  Les congés payés
L e  s a la r ié  a  d r o i t  à  la  d u r é e  lé g a le  d e s  c o n g é s  p a y é s , s o i t  2 ,5  jo u r s  o u v r a b le s  p a r  m o is  d e  t r a v a i l  
e f fe c t if ,  t o u te fo is  e n  c a s  d ’e m b a u c h e  d ’u n  s a la r ié  a p r è s  le  15 d u  m o is , il e s t  a c c o r d é  I jo u r  d e  
c o n g é  p a yé  p o u r  le  m o is  c o n c e r n é .

C o n g é s  p a y é s  s u p p lé m e n t a ir e s  p o u r  a n c ie n n e t é  : I jo u r  a p rè s  5 a n s  d ’a n c ie n n e té , 3 jo u r s  a p rè s  
10 a n s  d 'a n c ie n n e té , 5 jo u r s  a p r è s  15 a n s  d 'a n c ie n n e té .

R a p p e l e n  c o u r s  d e  c o n g é s  : a t t r ib u t io n  d e  2  jo u r s  d e  c o n g é s  s u p p lé m e n t a ir e s  e t  r e m b o u r s e m e n t  
d e s  f r a is  c a u s é s  p a r  le  ra p p e l .

A rtic le  9 -  H eures supplém entaires
C o n t in g e n t  a n n u e l : 100  h e u r e s  p a r  an

P a ie m e n t  : p o s s ib i l i t é  d e  r e m p la c e r  le  p a ie m e n t  d e s  h e u r e s  s u p p lé m e n t a ir e s  p a r  u n  r e p o s  c o m p e n ­

s a t e u r  p o u r  le s  e n t r e p r is e s  c o n n a is s a n t  d e s  v a r ia t io n s  p é r io d iq u e s  d e  le u r  a c t iv it é  e t  s o u h a it a n t  
a d a p t e r  le u r s  h o r a i r e s  p e n d a n t  l’a n n é e , à  p r e n d r e  e n  p r io r i t é  p e n d a n t  le s  p é r io d e s  d e  fa ib le  a c t i ­
v i t é  e t  au  p lu s  t a r d  d a n s  le s  4  m o is .
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A rtic le  10 -  Prim es d’ancienneté
A u  t i t r e  d e  l’a n c ie n n e t é , il s e r a  a jo u t é  au  s a la ir e  d e  b a se  u n e  p r im e  d ’a n c ie n n e t é , c a lc u lé e  d e  la 

m a n iè r e  s u iv a n te  :
-  à  p a r t i r  d e  t r o is  a n s  d ’a n c ie n n e t é  : 3 7 ,0 0  € .
-  à  p a r t i r  d e  s ix  a n s  d ’a n c ie n n e t é  : 6 8 ,0 0  € .

-  à  p a r t i r  d e  n e u f  a n s  d ’a n c ie n n e t é  : 1 0 4 ,0 0  € .
-  à  p a r t i r  d e  d o u z e  a n s  d ’a n c ie n n e t é  : 13 6 ,0 0  € .
-  à  p a r t i r  d e  q u in z e  a n s  d ’a n c ie n n e t é  : 1 7 2 ,0 0  € .

L’a n c ie n n e té  s ’e n te n d  d ’un  n o m b re  d ’a n n é e s  e n t iè re s  e t  c o n s é c u t iv e s  d a n s  le  m ê m e  in s t itu t  d e  b e a u té .
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ANNEXE 1

Blandine vient d'embaucher une nouvelle salariée, Eisa, en remplacement de Maud, 
démissionnaire qui bénéficie de 5 ans d'ancienneté.

Indiquez la durée de la période d'essai pour Eisa :................................................................

2̂  Indiquez la durée du préavis pour Maud :



Laetitia fait valoir ses droits à la retraite. Elle possède 12 ans d'ancienneté dans l'insti­
tut de beauté. Retrouvez l'indemnité de mise à la retraite que Blandine devra verser à 
Laetitia.

Complétez le tableau ci-dessous afin de déterminer le nombre de jours d'absence 
auquel aura droit Virginie, embauchée le 15 février N.

Circonstances Droits ouverts selon ia convention 
collective de i'esthétique-parfumerie

Mariage de Virginie le 15 juillet N.

Décès de sa grand-mère le 10 septembre N.

Mariage de sa sœur le 15 octobre N.

Décès de sa belle-mère le 30 octobre N.

Cécilia a 11 années d'ancienneté dans l'institut de beauté. Indiquez ses droits en 
matière de congés supplémentaires.
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Fanny a travaillé le samedi 8 mai N. Quels sont ses droits ?

Zoé a été embauchée le 20/09/N. Donnez le nombre de jours de congés payés à accor­
der à Zoé pour le mois concerné.

Indiquez le nombre d'heures supplémentaires maximum annuel pouvant être réalisé 
par Patricia, salariée dans l'institut de beauté.

Christelle possède 10 années d'ancienneté dans l'institut de beauté. Elle demande une 
révision de son salaire. Quels sont ses droits ?



1 7 Le contrat de travail

L'em bauche d 'un sa la rié  ex ige  o b lig ato irem en t l'é tab lissem ent d 'un co ntrat de 
tra v a il. D iffé ren ts typ es de contrats s'o ffrent à l'em ployeur, ils  répondent à des 
besoins économ iques, sociaux ou de fo rm atio n .
À ce t it re , to u t em p loyeur do it se so um ettre  a u x  règ les ju rid iq u e s app licab les en 
m atiè re  de co ntrat de tra v a il.

I  Q uels so n t le s  e ffe ts  du c o n tra t de t ra v a il  ?

I  Q uels so n t les p r in c ip a u x  co n tra ts  de t ra v a il  en  v ig u e u r  ?

I  Q uels so n t les co n tra ts  de fo rm a tio n  ?
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C o n tra t de t ra v a il  : convention par laquelle une 
personne (le salarié) s'engage à travailler pour une autre 
personne (l'employeur), sous sa direction, moyennant 
une rémunération.

C o n tra t à d u ré e  in d é te rm in é e  (CDI) : il s'agit d'un 
contrat de droit commun. Le GDI ne comporte pas de 
terme, il se termine par la démission, le licenciement ou 
la rupture conventionnelle.

C o n tra t à d u ré e  d é te rm in é e  (CDD) : il mentionne le 
motif du recours et le terme précis du contrat.

C o n tra t de  t ra v a il  te m p o ra ire  (CTT) : contrat à durée

déterminée qui lie un salarié à une entreprise de travail 
temporaire.

C o n tra t d 'a p p re n tissa g e  : formule d'insertion 
professionnelle qui permet à des jeunes de 16 à 25 ans 
de conclure un contrat de travail alternant formation en 
entreprise et en Centre de Formation d'Apprentis (CFA).

C o n tra t de  p ro fe ss io n n a lisa t io n  : il vise à favoriser 
l'insertion des jeunes de moins de 26 ans, la réinsertion 
professionnelle des demandeurs d'emploi de 26 ans et 
plus afin de leur permettre d'acquérir une qualification 
professionnelle.

CONTEXTE PROFESSIONNEL

Corinne, votre employeur, vous a sensibilisé aux caractéristiques de la convention 
collective et du règlement intérieur. À présent, elle envisage de recruter une salariée et 
une apprentie.

Elle s'interroge sur le choix des contrats de travail les mieux adaptés à ces situations 
d'embauches.

À ce titre, elle vous remet un dossier que vous vous engagez à traiter.



O  La formation et les effets du contrat de travail
Le contrat de travail génère des droits et des obligations pour chaque partie. 

V o tre  re sp o n sa b le  vo u s ch a rg e  d 'é tu d ie r  p u is  d 'a n a ly se r  un c o n tra t de t r a v a i l .

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  l e t  2  p u i s  c o m p l é t e z  ¡ 'a n n e x e  7.

Document 1

Définition

Le contrat de travail
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L e  c o n t r a t  d e  t r a v a i l  e s t  u n e  c o n v e n t io n  p a r  la q u e l le  u n e  p e r s o n n e , le  s a la r ié ,  s ’e n g a g e  à  m e t t r e  s o n  te m p s  
e t  s e s  c o m p é t e n c e s  à la  d is p o s it io n  d ’u n e  a u t r e  p e r s o n n e , l’e m p lo y e u r , s o u s  la  s u b o r d in a t io n  d e  la q u e lle  
e l le  s e  p la c e , m o y e n n a n t  u n e  r é m u n é r a t io n .

P r e s t a t io n  d e  t r a v a i l  : le  s a la r ié  s ’ en g ag e  à  e f f e c t u e r  le s  p r e s t a t io n s  d e  s e r v ic e s  e t  le s  d i f fé re n t s  t r a v a u x  
p o u r  le  c o m p te  d e  l’ e m p lo y e u r .

L ie n  d e  s u b o r d in a t io n  : il s ’a g it  d e  la  c a r a c t é r is t iq u e  e s s e n t ie l le  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l  q u i p la c e  le  s a la r ié  
s o u s  l’a u t o r i t é  d e  l’e m p lo y e u r .

L e  s a la ir e  : r é m u n é r a t io n  v e r s é e  à  u n e  p e r s o n n e , le  s a la r ié ,  q u i t r a v a i l le  p o u r  le  c o m p te  d ’u n e  a u t r e  
p e r s o n n e , l’e m p lo y e u r , e n  v e r t u  d ’u n  c o n t r a t  d e  t r a v a i l .

Forme

U n e  d i r e c t iv e  e u r o p é e n n e  im p o s e  u n  é c r i t  q u i d o it  ê t r e  re m is  au  s a la r ié  a v a n t  l’ e m b a u c h e , s u r  le q u e l 
f ig u r e n t  le s  c o o r d o n n é e s  d e s  p a r t ie s ,  le  lie u  d e  t r a v a i l ,  la  fo n c t io n  o c c u p é e , la  r é m u n é r a t io n . . .

Obligations des parties 

L’employeur doit :
-  f o u r n i r  au  s a la r ié  le  t r a v a i l  c o n v e n u  e t  t o u s  le s  m o y e n s  n é c e s s a ir e s  à  s o n  e x é c u t io n  d a n s  le  c a d r e  d e  

l’ h o r a i r e  é ta b li ,

-  r é m u n é r e r  le  s a la r ié  a u x  c o n d it io n s  p r é v u e s  p a r  la  c o n v e n t io n  c o l le c t iv e  n a t io n a le  d e  l’e s t h é t iq u e  - 
p a r fu m e r ie ,

-  f a i r e  e f f e c t u e r  le  t r a v a i l  d a n s  le  r e s p e c t  d e s  d is p o s it io n s  lé g is la t iv e s , r é g le m e n t a i r e s  e t  c o n v e n t io n n e lle s  
e n  v ig u e u r ,

-  s ’a c q u it t e r  d e  t o u te s  le s  c o t is a t io n s  s o c ia le s .

Le salarié doit :
-  e x é c u t e r  p e r s o n n e l le m e n t  e t  c o r r e c t e m e n t  le  t r a v a i l ,

-  r e s p e c t e r  le s  in s t r u c t io n s  d e  s o n  e m p lo y e u r ,

-  o b s e r v e r  le s  c la u s e s  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l  e t  d u  r è g le m e n t  in t é r ie u r ,

-  r e s p e c t e r  le  s e c r e t  p r o fe s s io n n e l e t  s ’a b s t e n ir  d e  t o u t  a c te  d e  c o n c u r r e n c e  d é lo y a le  e n v e r s  s o n  

e m p lo y e u r .

Suspension du contrat

L e  c o n t r a t  d e  t r a v a i l  p e u t  ê t r e  s u s p e n d u  p a r  le  fa i t  d u  s a la r ié  (a b s e n c e  p o u r  c a u s e  d e  m a la d ie , d ’a c c id e n t  
d u  t r a v a i l ,d e  c o n g é  m a t e r n i t é ,d ’a d o p t io n . . . )  o u  d e  l’e m p lo y e u r  (m is e  à  p ie d  d is c ip l in a ir e ) .



Document 2 Extrait d'un contrat de travail
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Entre les soussignés : 
d’une part,
IN ST ITU T  DE B EA U T É LADY MAN
I I r u e  d u  G é n é r a l  d e  G a u l le  
7 0 4 0 0  H é r i c o u r t

R e p r é s e n t é  p a r  M a d a m e  C o r in n e  H a m a d i a g is s a n t  e n  q u a lité  d e  g é r a n t e ,

Et d’autre part,
Vanessa Rousseau
13 4  a v e n u e  Je a n  J a u r è s  9 0 0 0 0  B e l f o r t

II a  é t é  c o n v e n u  c e  q u i s u it  :

A R T IC LE  I : Engagement
L e  p r é s e n t  c o n t r a t  e s t  c o n c lu  p o u r  u n e  d u r é e  in d é t e r m in é e ,  c o n fo r m é m e n t  a u x  d is p o s it io n s  lé g a le s  e t  
c o n v e n t io n n e lle s  a p p lic a b le s  à  la  s o c ié té .

V a n e s s a  R o u s s e a u  d é c la r e  ê t r e  l ib re  d e  t o u t  e n g a g e m e n t  a u p r è s  d e  t o u t e  a u t r e  s o c ié té  e t  ê t r e  d é l ié e  d e  
t o u t e  c la u s e  d e  n o n  - c o n c u r r e n c e .

A R T IC LE  2 : La période d’essai
V a n e s s a  R o u s s e a u  e s t  e n g a g é e  p a r  la  s o c ié t é  L a d y  M a n , à  e f fe t  d u  01 ju i l le t  N  e t  c e , p o u r  e x e r c e r  le s  
fo n c t io n s  d ’e s t h é t ic ie n n e ,  n iv e a u  4 A ,  c o e f f ic ie n t  17 5 .

V a n e s s a  R o u s s e a u  e f fe c t u e r a  u n e  p é r io d e  d ’ e s s a i d ’ u n  m o is ,  p e n d a n t  la q u e l le  c h a c u n e  d e s  p a r t ie s  p o u r r a  
r o m p r e  le  p r é s e n t  c o n t r a t ,  s a n s  p ré a v is ,  n i in d e m n ité s  e t  a v e c  r e m is e  d ’ u n e  le t t r e ,  in d iq u a n t  la  d a te  d e  
la  f in  d e  la  p é r io d e  d ’ e s s a i . C e t t e  p é r io d e  d ’ e s s a i p o u r r a  ê t r e  r e n o u v e lé e ,  d ’u n  c o m m u n  a c c o r d ,  d ’u n  
n o u v e a u  m o is .

A R T IC LE  3 : Rémunération
V a n e s s a  R o u s s e a u  p e r c e v r a  u n e  r é m u n é r a t io n  b r u t e  m e n s u e l le ,  p o u r  u n  h o r a i r e  d e  1 5 1 ,6 7  h e u r e s , d e  I 
4 6 4 ,0 0  e u r o s .  L a  r é p a r t i t io n  d e s  h o r a i r e s  d e  t r a v a i l  s e  f e r a  s u r  5 jo u r s .

À  c e t te  ré m u n é ra t io n  m e n s u e lle  b ru te  s ’a jo u te  u n  in té r e s s e m e n t  s u r  le  c h iffre  d ’a ffa ire s  re v e n te  p e rs o n n e l d e  :

-  7  %  d e  c o m m is s io n s  s i le  c h if f r e  d ’a f fa ire s  h o r s  t a x e s  m e n s u e l e s t  in f é r ie u r  à 5 0 0 ,0 0  € ,

-  10 %  d e  c o m m is s io n s  s i le  c h if f r e  d ’a f fa ire s  h o r s  t a x e s  m e n s u e l e s t  s u p é r ie u r  à  5 0 0 ,0 0  € .

A R T IC LE  4 : Rupture
C e  c o n t r a t  p o u r r a  ê t r e  r é s i l ié  p a r  l’ u n e  o u  l’a u t r e  d e s  p a r t ie s  s o u s  r é s e r v e  d ’ u n  p ré a v is  e n  fo n c t io n  d e  
l’a n c ie n n e t é .

A R T IC LE  5 : Secret professionnel
V a n e s s a  R o u s s e a u  e s t  t e n u e  au  s e c r e t  p r o fe s s io n n e l le  p lu s  a b s o lu  e t  s ’e n g a g e  à  n e  c o m m u n iq u e r  a u c u n e  
in fo r m a t io n  o u  d o c u m e n t  c o n f id e n t ie l .

A R T IC LE  6 ¡Obligations
V a n e s s a  R o u s s e a u  e s t  te n u  d e  s ’ h a b i l le r  e n  n o i r  e t  b la n c  p e n d a n t  s e s  h e u r e s  d e  t r a v a i l .  A  c e t t e  f in , e l le  
r e c e v r a  u n e  t e n u e  p r o fe s s io n n e l le .

L e  p e t i t  m a té r ie l  d o i t  ê t r e  ra n g é  p a r  c h a c u n  e t  le s  d i f fé r e n t s  l ie u x  d e  t r a v a i l ,  n e t to y é s  c h a q u e  jo u r .  L ’h o ­
r a i r e  d e  t r a v a i l  a f f ic h é  d e v r a  ê t r e  r e s p e c t é .

A R T IC LE  7 : Clause de non concurrence
A  l’ e x p i r a t io n  d u  c o n t r a t  p o u r  q u e lq u e  c a u s e  q u e  c e  s o it ,  il e s t  e x p r e s s é m e n t  c o n v e n u  q u e  V a n e s s a  R o u s ­
s e a u  s ’en g ag e  à  n ’e x e r c e r  a u c u n e  a c t iv i t é  p e n d a n t  u n  d é la i d e  12 m o is  à c o m p t e r  d e  la  c e s s a t io n  d e  s e s  
a c t iv i t é s ,  a u p r è s  d ’u n  in s t i t u t  d e  b e a u té  s itu é  d a n s  u n  ra y o n  d e  5 0 0 0  m è t r e s  à  v o l d ’o is e a u .

F a it  e n  d o u b le  e x e m p la ir e s  A  H é r i c o u r t  le  2 3  ju in  N .

L ’e m p lo y e u r  L e  s a la r ié
C o r in n e  H a m a d i V a n e s s a  R o u s s e a u



ANNEXE 1

Dégagez les 3 caractéristiques essentielles du contrat de travail.

>-

Justifiez le fondement de la loi européenne qui prévoit un document écrit pour tous les 
contrats de travail.

Indiquez la durée maximum de la période d'essai.

Quel est l'intérêt de la période d'essai ? 

P o u r  le  s a la r ié  :
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P o u r  l 'e m p lo y e u r  :

Le contrat peut-il être rompu pendant la période d'essai ?

Relevez trois obligations principales 

D e  l 'e m p lo y e u r  :

D u  s a la r ié

Ce contrat de travail prévoit de se vêtir de blanc et de noir. Cette clause vous paraît-elle abu­
sive ? Justifiez votre réponse.



Recherchez la rémunération brute mensuelle.

Relevez la durée de ce contrat.

Expliquez en quoi consiste la clause de non-concurrence.

e  Les différents types de contrat de travail
En fonction des besoins de main-d'œuvre, l'employeur peut opter pour un Contrat de travail à Durée 
Indéterminée (CDI), à Durée Déterminée (CDD) ou pour un Contrat de Travail Temporaire (CTT).

L in s t itu t  de b e au té  em p lo ie  tro is  sa la r ié s . O céane, va  p a r t ir  en  congé de m a te rn ité  pour u ne  période  de 4  m o is . 
V o tre  respo nsab le  décide d 'em baucher une  e s th é tic ie n n e  m a is  s 'in te rro g e  su r le  cho ix du co n tra t de tra v a il .

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  S e t  4  p u i s  à  p a r t i r  d e s  d o c u m e n t s  1 e t  2 ,  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  2 .

Document 3 Le Contrat de travail à Durée Déterminée (CDD)
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C o n c lu  p o u r  u n e  d u r é e  d é t e r m in é e ,  le  r e c o u r s  à  c e  t y p e  d e  c o n t r a t  n ’e s t  p o s s ib le  q u e  d a n s  le s  t r o is  c a s  
s u iv a n t s  :
-  u n  a c c r o is s e m e n t  t e m p o r a i r e  d e  l’a c t iv i t é  h a b itu e lle  d e  l’e n t r e p r is e ,
-  le  r e m p la c e m e n t  d ’u n  s a la r ié  a b s e n t ,

-  u n  s u r c r o î t  d e  t r a v a i l  s a is o n n ie r  ( in s t i t u t  d e  b e a u té  im p la n té  d a n s  u n e  z o n e  t o u r is t iq u e ) .

Il e s t  in t e r d i t  d ’e m b a u c h e r  u n  s a la r ié  p a r  u n  c o n t r a t  à  d u r é e  d é t e r m in é e  :
-  d a n s  le s  s ix  m o is  s u iv a n t s  u n  l ic e n c ie m e n t  p o u r  m o t i f  é c o n o m iq u e ,
-  p o u r  r e m p la c e r  d u  p e r s o n n e l e n  g r è v e .

L a  p é r io d e  d ’e s s a i n e  p e u t  d é p a s s e r  :

-  d e u x  s e m a in e s  s i la  d u r é e  d u  c o n t r a t  e s t  in f é r ie u r e  o u  é g a le  à s ix  m o is ,

-  u n  m o is  s i la  d u r é e  d u  c o n t r a t  e s t  s u p é r ie u r e  à s ix  m o is .

L e s  s a la r ié s  t i t u la ir e s  d ’u n  c o n t r a t  à  d u r é e  d é t e r m in é e  jo u is s e n t  d e s  m ê m e s  d r o i t s  e t  a v a n ta g e s  c o n v e n ­

t io n n e ls  q u e  le s  s a la r ié s  a y a n t  u n  c o n t r a t  à  d u r é e  in d é t e r m in é e .

L e  s a la r ié  lié  p a r  u n  C D D  a  d r o i t  à  u n e  in d e m n ité  c o m p e n s a t r ic e  d e  c o n g é s  p a yé s  v e r s é e  à  la  f in  d u  

c o n t r a t  au  t i t r e  d u  t r a v a i l  e f f e c t iv e m e n t  a c c o m p li  d u r a n t  c e  c o n t r a t .

U n e  in d e m n ité  d e  f in  d e  c o n t r a t  e s t  d u e  d a n s  t o u s  le s  c a s  a u x  t i t u la ir e s  d e  C D D .  L e  m o n t a n t  d e  l’ in d e m ­

n ité  d e  f in  d e  c o n t r a t  e s t  ég a l à  10 %  d e  la  r é m u n é r a t io n  b r u t e  d u e  au  s a la r ié  p e n d a n t  la  d u r é e  d e  s o n  
c o n t r a t .  L e  v e r s e m e n t  d e  c e t t e  in d e m n ité  n ’e s t  p a s  o b lig a to ir e  s i u n  c o n t r a t  e n  C D I  e s t  s ig n é  à  l’ is s u  du  

C D D  d a n s  la  m ê m e  e n t r e p r is e .

U n  C D D  n e  p e u t  ê t r e  r e n o u v e lé  q u ’u n e  s e u le  fo is  p o u r  u n e  d u r é e  in f é r ie u r e ,  é g a le  o u  s u p é r ie u r e  à  c e l le  

d e  la  p é r io d e  in it ia le  m a is  s a n s  d é p a s s e r  au  t o t a l  la  d u r é e  m a x im a le  a u t o r is é e  s o it  18 m o is ,  r e n o u v e l le ­

m e n t  c o m p r is .



Document 4 Le Contrat de Travail Temporaire (CTT)
C e  c o n t r a t  e s t  p a s s é  e n t r e  u n e  e n t r e p r is e  c h e r c h a n t  u n e  p e r s o n n e  p o u r  e f f e c t u e r  u n  t ra v a i l  t e m p o r a i r e  
e t  u n e  a g e n c e  d ’ in t é r im  q u i m e t  à la  d is p o s it io n  d e  c e t t e  e n t r e p r is e  u n e  p e r s o n n e  d o n t  le s  c o m p é t e n c e s  
c o r r e s p o n d e n t  a u x  b e s o in s  e x p r im é s .

L e  t r a v a i l  t e m p o r a i r e  ré p o n d  à  u n e  r e la t io n  t r ip a r t i t e  e n t r e  u n e  a g e n c e  d ’ in t é r im , u n  s a la r ié  in t é r im a ir e  
e t  u n e  e n t r e p r is e  u t i l i s a t r ic e .  D e  c e  fa it ,  il c o m p r e n d  d e u x  c o n t r a t s  d is t in c t s  :

-  u n  c o n t r a t  d e  m is e  à  d is p o s it io n  e n t r e  l’ e n t r e p r is e  d e  t r a v a i l  t e m p o r a i r e  e t  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té ,
-  u n  c o n t r a t  d e  m is s io n  e n t r e  l’ e n t r e p r is e  d e  t r a v a i l  t e m p o r a i r e  e t  le  s a la r ié .

L e  r e c o u r s  au  c o n t r a t  d e  t r a v a i l  t e m p o r a i r e  p a r  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  e s t  l im ité  a u x  c a s  p r é v u s  d a n s  le  
c o n t r a t  d e  t r a v a i l  à  d u r é e  d é t e r m in é e  ; r e m p la c e m e n t  d ’u n  s a la r ié  a b s e n t ,  s u r c h a r g e  e x c e p t io n n e l le  d e  

t r a v a i l ,  t r a v a i l  s a is o n n ie r .  Il n e  p e u t  e n  a u c u n  c a s  s ’a p p liq u e r  à  u n  e m p lo i d u ra b le  lié  à  u n e  a c t iv i t é  n o r m a le  
e t  p e r m a n e n te  d e  l’ e n t r e p r is e .

L e  c o n t r a t  d e  tra v a il te m p o r a ir e  e s t  o b lig a to ire m e n t  é c r i t  e t  le  m o t if  d e  la m iss io n  d o it  ê t r e  c la ir e m e n t  d é fin i. 

L a  p é r io d e  d ’e s s a i n e  p e u t  d é p a s s e r  2  jo u r s  p o u r  u n  c o n t r a t  in f é r ie u r  o u  ég a l à  u n  m o is , 3 jo u r s  p o u r  un  

c o n t r a t  d e  I o u  2  m o is  e t  5 jo u r s  a u -d e là .

U n e  in d e m n ité  d e  f in  d e  m is s io n  e s t  d u e  d a n s  to u s  le s  c a s . L e  m o n t a n t  d e  l’ in d e m n ité  d e  f in  d e  c o n t r a t  e s t  
ég a l à  10 %  d e  la  r é m u n é r a t io n  b r u t e  d u e  au  s a la r ié  p e n d a n t  la  d u r é e  d e  s o n  c o n t r a t .  S 'a jo u te  l ' in d e m n ité  

d e  c o n g é s  p a y é s  au  t i t r e  d u  t r a v a i l  e f f e c t iv e m e n t  a c c o m p li  d u r a n t  c e  c o n t r a t .

C e  c o n t r a t  n e  p e u t  ê t r e  r e n o u v e lé  q u ’ u n e  s e u le  fo is  p o u r  u n e  d u r é e  in f é r ie u r e ,  é g a le  o u  s u p é r ie u r e  à 

c e l le  d e  la  p é r io d e  in it ia le  m a is  s a n s  d é p a s s e r  au  t o t a l  la  d u r é e  m a x im a le  a u t o r is é e  s o i t  18 m o is ,  r e n o u ­
v e l le m e n t  c o m p r is .

ANNEXE 2

Complétez le tableau ci-dessous.
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Contrat à Durée 
Indéterminée (CDI)

Contrat à Durée 
Déterminée (CDD)

Contrat de Travail 
Temporaire (CTT)

Recours autorisés

-

Forme - -

Parties du contrat

- - -

Durée de la période d'essai

-

-

Durée du contrat - -

i l ï ]



À quel m om ent le contrat 
prend-il fin ?

-

Quelles sont les indem nités de 
fin de contrat ?

_

-

Calculez lindem nité de fin de 
contrat d 'un  CDD ou CTT sachant 
que la rémunération brute 
mensuelle s'élève à 1 500,00 €.

Peut-il être renouvelé ? - -

Proposez à votre em ployeur 
les contrats adaptés au 
rem placem ent d'Océane. -

0  Les contrats de formation
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Les entreprises peuvent passer des contrats de travail tels que le contrat d'apprentissage et 
le contrat de professionnalisation pour assurer une form ation.

C o rinne  e n v isa g e  le  re c ru te m e n t d 'u n e  a p p re n t ie  en  B re v e t  P ro fe ss io n n e lle  m a is  h é s ite  e n tre  le  co n tra t 
d 'a p p re n tissa g e  e t  le  co n tra t de  p ro fe s s io n n a lis a t io n . Po u r l'a id e r  d an s  son ch o ix , e lle  vo u s d e m an d e  de 
co m p lé te r un  ta b le a u  c o m p a ra t if  p u is  de sé le c t io n n e r  le  c o n tra t le  p lu s re n ta b le  po ur l'em p lo yeu r.

L 'a p p re n tie  se ra  âg ée  de 19  an s  à la  s ig n a tu re  du c o n tra t . Le ta u x  h o ra ire  du SM IC a p p lica b le  e s t de 9 ,61  € . La 
d u ré e  h e b d o m ad a ire  de t ra v a il  se ra  de 35  h e u re s , so it  1 5 1 ,6 7  h e u re s  m e n su e lle s .

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  5  e t  6  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  3 .

Le contrat d'apprentissageDocument 5
C e t t e  fo r m u le  d ’ in s e r t io n  p r o fe s s io n n e l le  p e r m e t  
à  d e s  je u n e s  d e  16  à  2 5  a n s  d e  c o n c lu r e  u n  c o n t r a t  
d e  t r a v a i l  a l t e r n a n t  fo r m a t io n  e n  e n t r e p r is e  e t  e n  
C e n t r e  d e  F o r m a t io n  d ’A p p r e n t i s  ( C F A ) .

L e  je u n e  e m b a u c h é  b é n é f ic ie  d u  s t a t u t  d e  s a la r ié ,  
d ’ u n e  r é m u n é r a t io n  f i x é e  e n  p o u rc e n ta g e  d u  
S M IC  e t  d e  l’a c c o m p a g n e m e n t  d ’ u n  m a ît r e  d ’a p ­
p re n t is s a g e  t o u t  au  lo n g  d e  s o n  p a r c o u r s .

A  c e  t i t r e ,  l’e m p lo y e u r  b é n é f ic ie  d ’a v a n ta g e s  f in a n ­
c ie r s .

Quels bénéficiaires ?

Principe
T o u t  je u n e  d e  16  a n s  (o u  d è s  15 a n s  s ’ il a  e f fe c tu é  
la  s c o la r i t é  d u  h "  c y c le  d e  l’ e n s e ig n e m e n t  s e c o n ­
d a ir e )  à  2 5  a n s  a y a n t  s a t is fa it  à  l’o b lig a t io n  s c o la i r e  
p e u t  c o n c lu r e  u n  c o n t r a t  d ’a p p re n t is s a g e .

Quels employeurs ?
P e u v e n t  e m b a u c h e r  d e s  je u n e s  e n  c o n t r a t  d ’a p p re n ­

t is sa g e  le s  e n t re p r is e s  re le v a n t  d e s  s e c te u r s  :
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-  a r t is a n a l ,  c o m m e r c ia l ,  in d u s t r ie l  o u  a s s o c ia t i f ,
-  p u b lic  n o n  in d u s t r ie l  e t  n o n  c o m m e r c ia l .

Quelles caractéristiques ?

Un contrat de travail rémunéré à durée 
déterminée
L e  c o n t r a t  d ’a p p re n t is s a g e  e s t  u n  c o n t r a t  d e  t ra v a i l 
é c r i t  p a r t ic u l ie r  é ta b li s u r  u n  fo r m u la ir e  t y p e .

Durée du contrat :  le  c o n t r a t  d ’a p p re n t is s a g e  

e s t  e n  p r in c ip e  c o n c lu  p o u r  u n e  d u r é e  v a r ia n t  
d e  I à  3 a n s  (e n  g é n é ra l 2  a n s )  e n  fo n c t io n  d e  la 
p r o fe s s io n  e t  d u  n iv e a u  d e  q u a lif ic a t io n  v is é e .

Une rémunération fixée en pourcentage du 
SMIC
L e  je u n e  e m b a u c h é  p e r ç o i t  u n e  r é m u n é r a t io n  

m in im a le  c a lc u lé e  e n  fo n c t io n  d e  s o n  âg e  e t  d e  
sa  p r o g r e s s io n  d a n s  le  c y c le  d e  fo r m a t io n  fa is a n t  
l ’o b je t  d e  l’a p p re n t is s a g e .

Âge Période Taux de rémunération

V 'a n n é e 25 %  du SM IC

1 6 - 1 8 a n s 2 ' année 37 %  du SM IC

3 ' année 53 %  du SM IC

V 'a n n é e 41 %  du SM IC

1 8 -2 1  ans 2 ' année 49 %  du SM IC

3 ' année 65 %  du SM IC

T " année S3 %  du SM IC

21 ans et plus 2" année 61 %  du SM IC

3 " année 78 %  du SM IC

Une formation pour apprendre un métier et 
obtenir un diplôme

L e  c o n t r a t  d ’a p p re n t is s a g e  p e r m e t  d ’a c q u é r i r  u n e  
q u a l i f ic a t io n  p r o fe s s io n n e l le  s a n c t io n n é e  p a r  un  

d ip lô m e  d e  l’ e n s e ig n e m e n t  p r o fe s s io n n e l o u  t e c h ­
n o lo g iq u e  ( C A P ,  BP , B A C  P R O , B T S ) .

Un maître d*apprentissage responsable de la 
formation

T o u t  au  lo n g  d u  c o n t r a t ,  l’a p p re n t i e s t  g u id é  p a r  
u n  m a ît r e  d ’a p p re n t is s a g e  p o u r  l’a c q u is it io n  d e s  
c o m p é t e n c e s  n é c e s s a ir e s  à l’ o b t e n t io n  d u  t i t r e  o u  

d ip lô m e  p r é p a r é ,  e n  lia is o n  a v e c  le C F A .

Un statut de salarié à part entière

L e  je u n e  e m b a u c h é  e n  c o n t r a t  d ’a p p re n t is s a g e  

b é n é f ic ie  d e s  m ê m e s  c o n d it io n s  d e  t r a v a i l  e t  d e  
p r o t e c t io n  s o c ia le  q u e  le s  a u t r e s  s a la r ié s  d e  l’ e n ­
t r e p r i s e .

D e s  avantages financiers pour Pemployeur
-  E x o n é r a t io n  d e  l ’e n s e m b le  d e s  c o t is a t io n s  

s o c ia le s ,

-  L e s  c o n t r a t s  d ’a p p re n t is s a g e  o u v r e n t  d r o i t  à  u n e  
in d e m n ité  c o m p e n s a t r ic e  v e r s é e  p a r  la  R é g io n  
à  l’e m p lo y e u r , p o u r  c h a q u e  a n n é e  d e  c y c le  d e  

fo r m a t io n  d o n t  le  m o n t a n t  m in im a l e s t  f i x é  à 

I 0 0 0 ,0 0  e u r o s  p a r  a p p re n t is .

-  L e s  e n t r e p r is e s  im p o s é e s  d ’a p rè s  le u r  b é n é f ic e  
r é e l ,  p e u v e n t  b é n é f ic ie r  d ’u n  c r é d i t  d ’ im p ô t  

d ’a p p re n t is s a g e  ég a l au  p r o d u it  d u  m o n t a n t  d e  
I 6 0 0 ,0 0  e u r o s  p a r  le  n o m b r e  m o y e n  a n n u e l 
d ’a p p r e n t is  q u ’e l le s  e m p lo ie n t .

Document 6
L e  c o n t r a t  d e  p ro fe s s io n n a l is a t io n  v is e  à  f a v o r is e r  

l’ in s e r t io n  o u  la  r é in s e r t io n  p r o fe s s io n n e l le  d e s  

je u n e s  d e  m o in s  d e  2 6  a n s  e t  d e s  d e m a n d e u r s  

d ’e m p lo i d e  2 6  a n s  e t  p lu s  e t  le u r  p e r m e t t r e  d ’a c ­
q u é r i r  u n e  q u a l i f ic a t io n  p r o fe s s io n n e l le .

Quels bénéficiaires ?

L e  c o n t r a t  d e  p r o fe s s io n n a l is a t io n  e s t  o u v e r t  a u x  :

-  p e r s o n n e s  â g é e s  d e  16 à  2 5  a n s  r é v o lu s  p o u r  

c o m p lé t e r  u n e  fo r m a t io n  in it ia le  ;

-  d e m a n d e u r s  d ’ e m p lo i â g é s  d e  2 6  a n s  e t  p lu s .

Le contrat de professionnalisation

L a  d u r é e  d u  c o n t r a t  e s t  f o n c t io n  d u  n iv e a u  d e  

fo r m a t io n  d u  s a la r ié  e t  d e s  e x ig e n c e s  in h é r e n t e s  

à  la  q u a l i f ic a t io n  v is é e .

Il e s t  c o n c lu  d a n s  le  c a d re  d ’u n  c o n t r a t  à  d u ré e  

d é t e r m in é e  d e  6  à  12 m o is . C e t t e  d u r é e  p e u t  

ê t r e  p o r t é e  ju s q u ’à  2 4  m o is  n o ta m m e n t  p o u r  le s  

p e r s o n n e s  s o r t ie s  d u  s y s tè m e  é d u c a t if  s a n s  q u a lif i­

c a t io n  p ro fe s s io n n e lle  r e c o n n u e  o u  q u a n d  la  n a tu re  

d e  la  q u a lif ic a t io n  l’e x ig e .

Formation
Il d o i t  p e r m e t t r e  au  s a la r ié  fo r m é  d ’a c q u é r i r  u n e  

q u a l i f ic a t io n .Quelles caractéristiques ?

L e  c o n t r a t  d e  p r o fe s s io n n a l is a t io n  e s t  é ta b li p a r  

é c r i t .

C e  c o n t r a t  p r é v o it  u n e  a c t io n  d e  p ro fe s s io n n a l i­

s a t io n  e t  u n e  a c t io n  d e  fo r m a t io n .



Tuteur

U n  t u t e u r  e s t  d é s ig n é  p a r  l’ e m p lo y e u r  p o u r  

a c c u e i l l i r  e t  g u id e r  le  je u n e  d a n s  l’e n t r e p r is e .

L a  p e r s o n n e  c h o is ie  d o it  ê t r e  v o lo n t a ir e  e t  ju s t i ­

f i e r  d ’u n e  e x p é r ie n c e  p r o fe s s io n n e l le  d ’au  m o in s  

2  a n s  d a n s  u n e  q u a lif ic a t io n  e n  r a p p o r t  a v e c  l’ o b ­

je c t i f  d e  la  p r o fe s s io n n a l is a t io n  v is é e .

Statut

L e  t i t u la ir e  d ’u n  c o n t r a t  d e  p r o fe s s io n n a l is a t io n  

b é n é f ic ie  d e s  m ê m e s  c o n d it io n s  d e  t r a v a i l  q u e  

le s  a u t r e s  s a la r ié s .  L e s  h e u r e s  d e  fo r m a t io n  fo n t  

p a r t ie  d e s  h e u r e s  d e  t r a v a i l .

Rémunération

L e  b é n é f ic ia ir e  p e r ç o i t  p e n d a n t  l’a c t io n  d e  p r o fe s ­

s io n n a l is a t io n , u n e  r é m u n é r a t io n  q u i d é p e n d  d e  

s o n  s ta t u t .

-  P o u r  le s  je u n e s  d e  m o in s  d e  26 a n s , e l le  e s t  

c a lc u lé e  e n  fo n c t io n  d u  S M IC  v a r ia n t  s e lo n  l’âge 

e t  le  n iv e a u  d e  fo r m a t io n .

C e  s a la ir e  n e  p e u t  ê t r e  in f é r ie u r  à  5 5  %  d u  S M IC  

p o u r  le s  je u n e s  d e  m o in s  d e  2 1 a n s  e t  à  7 0  %  p o u r  

le s  b é n é f ic ia ir e s  d e  21 a n s  e t  p lu s .

-  P o u r  le s  d e m a n d e u r s  d ’e m p lo i d e  2 6  a n s  e t  p lu s , 

la  r é m u n é r a t io n  e s t  au  m o in s  é g a le  au  S M IC .

Avantage pour Temployeur

L ’e m p lo y e u r  b é n é f ic ie  p o u r  le s  je u n e s  d e  m o in s  

d e  2 6  a n s  e t  p o u r  le s  d e m a n d e u rs  d ’e m p lo i âg és  

d e  4 5  a n s  e t  p lu s , d ’u n e  e x o n é r a t io n  d e s  c h a r g e s  

p a t r o n a le s  d e  la  s é c u r i t é  s o c ia le .  C e t t e  e x o n é r a ­

t io n  p o r t e  s u r  la  d u r é e  d u  c o n t r a t  d e  p r o fe s s io n ­

n a l is a t io n .

ANNEXE 3

Complétez le tableau comparatif d-dessous.
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Critères de comparaison Contrat d'apprentissage Contrat de professionnalisation

Bénéficiaires

-

Durée du contrat

Avantages pour l'employeur

-

Salaire mensuel -  S M IC  = -  S a la ire  l'® a n n é e  =

V® année
-  S a la ire  1'® a n n é e  =

Salaire mensuel 
2̂  année

-  S a la ire  2® a n n é e  = -  S a la ire  2® a n n é e  =

Sélectionnez le contrat le plus 
rentable pour l'employeur en 
justifiant votre réponse.
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TEST
-  Le lien de subordination constitue l'élément essentiel du contrat de travail......................    □  □

-  Un contrat à durée déterminée peut-être conclu dans les six mois suivants un licenciement
pour motif économique..........................................................................................................................................  □  □

-  L'employeur et le salarié peuvent rompre librement le contrat de travail pendant la période d'essai.............  □  □

-  Le lien de subordination n'existe pas dans le contrat d'intérim............................................................................  □  □
-  L'apprenti doit respecter au même titre que les autres salariés le règlement intérieur.....................................  □  □

Synthèse

L a  fo rm a t io n  e t  le s  e f fe t s  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l

Le contrat de travail est une convention par laquelle une personne, le salarié s'engage 
à travailler pour le compte et sous la direction d'une autre personne, l'employeur, en 
contrepartie d'une rémunération, le salaire.

Il précise les conditions de travail et de rémunération et constitue, à ce titre, un document 
de base en cas de litige. Le lien de subordination constitue la caractéristique essentielle 
du contrat de travail qui place le salarié sous l'autorité de l'employeur. Le contrat de travail 
est obligatoirement établi par écrit.

Tout contrat de travail s'accompagne d'une période d'essai fixée en fonction de la nature 
du contrat. Elle permet à l'employeur de vérifier les capacités du salarié à l'emploi proposé 
et au salarié d'apprécier si l'emploi et les conditions de travail lui conviennent.

Le contrat de travail génère des obligations pour chaque partie :

L'employeur doit donner le travail convenu et les moyens de l'exécuter, verser le salaire 
aux dates convenues, respecter la législation et la convention collective en vigueur ainsi 
que la vie privée du salarié.

Le salarié doit effectuer le travail demandé, respecter le règlement intérieur, les clauses 
du contrat, le lien de subordination et tenir le secret professionnel.

Le contrat de travail peut être rompu suite à une démission d'un salarié, à un licenciement 
de l'employeur ou à une rupture conventionnelle entre les deux parties.

L e s  d i f fé r e n t s  ty p e s  d e  c o n t ra t s  d e  t r a v a i l

Divers types de contrat de travail peuvent répondre aux besoins économiques et sociaux 
de l'employeur.
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I  Le Contrat à Durée Indéterminée (CDI) est un contrat de droit commun qui ne 
comporte pas de terme, il se termine par la démission, le licenciement ou la rupture 
conventionnelle.

I  Le Contrat à Durée Déterminée (CDD) doit mentionner le motif du recours et le 
terme précis du contrat. Le recours au CDD est autorisé pour le remplacement d'un 
salarié absent, l'accroissement temporaire de l'activité, les emplois à caractère saison­
nier. Sa durée maximale est de 18 mois renouvellement compris.

I  Contrat de Travail Temporaire (CTT) comprend deux contrats distincts, un contrat 
de mise à disposition entre l'entreprise de travail temporaire et l'institut de beauté, 
un contrat de mission entre l'entreprise de travail temporaire et le salarié. Ce contrat 
s'apparente au CDD.

L e s  c o n t r a t s  d e  fo rm a t io n

Le contrat d'apprentissage et le contrat de professionnalisation constituent les deux 
principaux types de contrats de formation.

Le contrat d'apprentissage : contrat de travail par lequel un employeur s'engage, outre 
le versement d'un salaire, à assurer une formation à un jeune qui s'engage à travailler pour 
cet employeur pendant la durée du contrat et à suivre la formation dispensée au CFA.

Le contrat de professionnalisation est un contrat assorti d'une période de formation 
obligatoire. Il est conçu pour répondreauxdifficultésd'insertionprofessionnelledesjeunes 
sortis du système scolaire sans qualification ou faciliter la réinsertion des demandeurs 
d'emploi.



APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
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Vous e ffe c tu e z  vo tre  a p p re n t is sa g e  au  se in  de U n s t itu t  de b e a u té  « M e t  Vous » , s itu é  10  ru e  de la  l ib e r té  
2 5 0 0 0  B e sa n ço n . M anon L a u re n t , vo tre  e m p lo ye u r, d é s ire  e m b au ch e r A m é lie  D arm on  su ite  à un  su rc ro ît 
d 'a c t iv ité .

À  l 'a i d e  d e  v o s  c o n n a i s s a n c e s  e t  d e s  d o c u m e n t s  1 e t  2 ,  c o m p l é t e z  l e  c o n t r a t  d e  

t r a v a i l  e n  d a t e  d u  0 1  m a r s  N  ( a n n e x e  1). P u is ,  r é p o n d e z  a u x  q u e s t i o n s  q u e  s e  

p o s e  M a n o n  e n  c o m p l é t a n t  l ' a n n e x e  2 .

Document 1 Fiche du salarié

Prénom :  A m é l ie  

Lieu de naissance :  L i l le

Nationalité :  f r a n ç a is eNom :  D a r m o n

Née le : 20/05/90 
Situation familiale :  c é l ib a t a ir e

Nombre d’enfants : 0 Adresse : 19 r u e  d e  la  m a ir ie  25770 F r a n o is
N*’ Sécurité Sociale : 2.90.05.59.12.35.47
Emploi :  e s t h é t ic ie n n e  t i t u la ir e  d u  B r e v e t  P ro fe s s io n n e l o b te n u  e n  N - l .

Durée du contrat : d u  0 1 / 0 3 / N  au  3 1 /0 1  / N + 1 .

Document 2 Renseignements sur la durée du temps de travail et la rémunération
A m é l ie  D a r m o n  t r a v a i l le r a  d u  m a rd i au  v e n d r e d i d e  9 h e u r e s  à  12 h e u r e s  e t  d e  14 h e u r e s  à  18 
h e u r e s  30 e t  le  s a m e d i d e  9 h e u r e s  à  14 h e u r e s .  L e  t a u x  h o r a i r e  e s t  d e  10,50 €  s o i t  I 592,54 €  b r u t  

p a r  m o is  p o u r  u n e  d u r é e  d e  t r a v a i l  d e  35 h e u r e s  p a r  s e m a in e  s o i t  151,67 h e u r e s .

ANNEXE 1

Complétez le contrat de travail à durée déterminée.
E n t r e  l’ in s t i t u t  d e  b e a u t é ..........................................................

A d r e s s e  : ......................................................................................................

C o d e  p o s ta l : .....................................  L o c a l i t é  :

R e p r é s e n t é  p a r  M / M m e ...................................

E t  M ........

N é ( e )  le  

A d r e s s e

..................................................N °  d e  S é c u r i t é  S o c ia le

à  : ............................................................................N a t io n a l i t é

C o d e  p o s ta l : .....................................L o c a l i t é  :

Il a  é té  c o n v e n u  c e  q u i s u it  ;

A  c o m p t e r  d u  .................................................................s o u s  r é s e r v e  d e s  r é s u lt a t s  d e  la  v is i t e  m é d ic a le  d ’e m b a u c h e ,

M / M m e ...................................................................................... a  é t é  e m b a u c h é e  p o u r  u n  c o n t r a t  d e  t r a v a i l  à  d u r é e  d é t e r m i­

n é e  e n  q u a lité  d e  :

C a t é g o r ie  : E m p lo y é e  N iv e a u  : 4 C  C o e f f ic ie n t  : 2 0 0

Période d’essai : le  p r é s e n t  c o n t r a t  n e  p r e n d r a  e f fe t  q u ’à  l’ is s u e  d ’ u n e  p é r io d e  d ’e s s a i d ’u n  m o is . 

Durée du contrat :
Il e s t  c o n c lu  p o u r  u n e  d u r é e  d é t e r m in é e  d é b u ta n t  le  0 1 m a r s  N  e t  s e  t e r m in a n t  le  3 1 J a n v ie r  N + 1 . 

C e  p r é s e n t  c o n t r a t  e s t  c o n c lu  s u it e  à u n  s u r c r o î t  d ’a c t iv i t é .  Il n e  p e u t  d é p a s s e r  a p rè s  r e n o u v e l le ­

m e n t  u n  t o t a l  d e  18 m o is .



Durée du temps de travail : la  d u r é e  d u  t r a v a i l  e s t  é t a b lie  s u r  u n e  b a se  d e  3 5  h e u r e s  h e b d o m a ­

d a ir e s ,  s o i t  1 5 1 ,6 7  h e u r e s  m e n s u e l le s  r é p a r t ie s  d e  la  fa ç o n  s u iv a n te  :

M a rd i d e ...................................h à .........................................h e t  d e ...............

M e r c r e d i  d e ...................................h à .........................................h e t  d e ..............

J e u d i d e ...................................h à .........................................h e t  d e ..............

V e n d re d i d e ...................................h à .........................................h e t  d e ..............

S a m e d i d e ...................................h à .......................................h

E n  c a s  d e  m o d if ic a t io n s  d e  la  r é p a r t i t io n  d e s  h o r a i r e s ,  le  s a la r ié  d e v r a  ê t r e  in fo r m é  au  m o in s  7  jo u r s  

au  p ré a la b le .

Rémunération :1a  r é m u n é r a t io n  d e  M / M m e ................................................................................................  e s t  é ta b lie  s u r  la

b a se  d e s  d is p o s it io n s  d e  l’a r t i c le  9  d e  la  C o n v e n t io n  C o l le c t iv e  N a t io n a le  d e  l’e s th é t iq u e - p a r fu m e r ie . 

L e  s a la r ié  q u a lif ié  p e r c e v r a  u n  t r a i t e m e n t  m e n s u e l b r u t  d e .............................................................e u r o s .

Durée des congés payés : 2 ,5  jo u r s  p a r  m o is  d e  t r a v a i l  e f fe c t if .

C o d e  A P E  :9 6 0 2 B  -  C o n v e n t io n  C o l le c t iv e  N a t io n a le  d e  l’ e s t h é t iq u e - p a r fu m e r ie .

F a it  e n  d o u b le  e x e m p la ir e

À .................................................................................................................. L e ....................................................................................

S ig n a tu re s  (p r é c é d é e s  d e  la  m e n t io n  m a n u s c r i t e  «  L u  e t  A p p r o u v é  »

L ’e m p lo y e u r  L e  s a la r ié

ANNEXE 2

De quel type de contrat s'agit-il ?
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Énumérez trois situations qui autorisent le recours à ce type de contrat.

Précisez les documents qui justifient le lien de subordination entre Manon Laurent et 
sa salariée Amélie Darmon.

>-

Relevez trois obligations principales de l'employeur.



>-

5^

Relevez trois obligations principales du salarié.

Pour quelle durée, le contrat a-t-il été conclu ?

Indiquez la durée de la période d'essai prévue dans le contrat.

Quel est l'intérêt de la période d'essai ? 

Pour le salarié :

Pour l'employeur :
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Quelle est l'incidence d'une rupture de contrat pendant la période d'essai ?

Au 01/02/N-fl, Manon Laurent envisage de prolonger le CDD d'Amélie Darmon 
jusqu'au 31/05/N+1. Cette solution est-elle possible ? Justifiez votre réponse.

Calculez le montant de l'indemnité de fin de contrat sachant que la rémunération brute 
mensuelle d'Amélie Darmont s'élève à 1 592,54 € et que le CDD prendra fin le 31/05/N+1.

Précisez le type de contrat à valider en cas d'embauche définitive.

•R I



1 8 La rupture du contrat de travail
Tout em p lo yeu r e s t un jo u r  ou l'au tre  co n fro n té  à u ne  ru p tu re  du co n tra t de 
t ra v a il .

La ru p tu re  du co n tra t de tra v a il s'accom pagne de p rocédures précises e t  d 'obli­
g a tio n s de f in  de co n tra t .

I  Q uels so n t les d iffé re n ts  cas de ru p tu re  d 'un  co n tra t de tra v a il ?

I  Q uelles so n t les fo rm e s de lice n c ie m en t ?

I  Q ue lles so n t les p rin c ip a le s  d isp o sitio n s re la t iv e s  à u ne  dém issio n  ?

I  C o m m ent p rocéder pour une  ru p tu re  co n ve n tio n n e lle  ?

I  Q ue lles so n t les fo rm a lité s  de f in  de co n tra t ?
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Le lic e n c ie m e n t  : acte par lequel l'employeur met fin contrat de travail.
au contrat de travail. , . . .   ̂ ,La ru p tu re  c o n v e n t io n n e lle  : rupture a I am iable du
La d é m iss io n  : acte par lequel le salarié met fin au contrat de travail entre l'employeur et le salarié .

CONTEXTE PROFESSIONNEL

Corinne, votre employeur, vous a sensibilisé aux règlesjuridiques applicables en matière 
de contrat de travail.

Aujourd'hui, elle envisage de licencier une salariée, s'ajoute la démission d'une 
collaboratrice et une rupture conventionnelle d'une salariée.

Elle s'interroge sur les procédures à mettre en œuvre pour traiter ces trois cas de rupture 
de contrat de travail et les incidences qui en découlent.

À ce titre, elle vous remet un dossier que vous vous engagez à traiter.



O  Le licenciement
Il existe deux catégories de licenciement.

Le licenciement pour motif personnel

V o tre  re sp o n sa b le  so u h a ite  lice n c ie r  S a b r in a , e s th é t ic ie n n e , 5 an s  d 'a n c ie n n e té , qu i ap rè s  p lu s ie u rs  ab sen ces 
in ju s t if ié e s  a y a n t  f a i t  l'o b je t d 'a v e rt is se m e n ts  p ré a la b le s , s 'est a b se n té e  san s  a u to r isa t io n  le 31 /12/N , jo u r  
de g ran d e  a c t iv ité . E lle  vo u s ch a rg e  d 'é tu d ie r le s  p r in c ip a le s  d isp o s it io n s  à re sp e c te r a v a n t d 'en g ag er la 
p ro céd u re .

L i s e z  l e  d o c u m e n t  1 p u i s  c o m p l é t e z  l ' o n n e x e  7.

Document 1 Le licenciement pour motif personnel
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D a n s  c e  c a s , la  r u p t u r e  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l
r é s u lt e  d ’ u n e  fa u te  d u  s a la r ié ,  d e  s a  p e r s o n n a l i t é ,
d e  s o n  c o m p o r t e m e n t ,  d e  s e s  a n t é c é d e n t s ,  d e  s e s
in s u f f is a n c e s  p ro fe s s io n n e l le s .

M otif

L a  r é s i l ia t io n  d o it  ê t r e  fo n d é e  s u r  u n  m o t i f  :

- Réel :  e x i s t e r  e f f e c t iv e m e n t , ê t r e  a p p r é c ié  e t  
ju s t i f ié  o b je c t iv e m e n t .

- Sérieux :  la  fa u te  d u  s a la r ié  d o it  p r é s e n t e r  u n e  
g ra v it é  s u s c e p t ib le  d e  g ê n e r  d u r a b le m e n t  le  b o n  
fo n c t io n n e m e n t  d e  l’e n t r e p r is e  q u i re n d  d o n c  
im p o s s ib le  la  p o u r s u it e  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l .

- La faute légère : n e  ju s t i f ie  p a s  u n  l ic e n c ie ­
m e n t  (a b s e n c e s  o u  r e t a r d s  o c c a s io n n e ls )  m a is  
p e u t  s e  c a r a c t é r i s e r  p a r  u n e  s a n c t io n  d is c ip l i­
n a ire  ( a v e r t is s e m e n t ) .

- La faute sérieuse : il s ’a g it  d u  n o n  - r e s p e c t  
d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l  o u  d u  r è g le m e n t  in t é r ie u r  
(a b s e n c e s  o u  r e t a r d s  r é p é t é s  s a n s  m o t if ,  in c o m ­
p a t ib il it é  d ’ h u m e u r . . . )  q u i ju s t i f ie  le  l ic e n c ie ­
m e n t  m a is  a u t o r is e  le  m a in t ie n  d u  s a la r ié  d a n s  
l’e n t r e p r is e  p e n d a n t  la  d u r é e  d u  p ré a v is .

- Le préavis e s t  u n  d é la i d e  p r é v e n a n c e  q u e  
d o it  r e s p e c t e r  l’ e m p lo y e u r  a v a n t  d e  r o m p r e  le  
c o n t r a t  d e  t r a v a i l .

L e  p ré a v is  e s t  d ’ u n e  s e m a in e  p e n d a n t  le s  s ix  
p r e m ie r s  m o is  d e  p r é s e n c e  d a n s  l’e n t r e p r is e ,  
d ’u n  m o is  p o u r  u n e  d u r é e  d e  p r é s e n c e  d a n s  
l’e n t r e p r is e  d e  s ix  m o is  à  2  a n s , d e  d e u x  m o is  
a u - d e s s u s  d e  2  a n n é e s  d e  p r é s e n c e  d a n s  l’e n t r e ­
p r is e  (p é r io d e  d ’ e s s a i in c lu s e ) .

L e  s a la r ié  r e ç o i t  a lo r s  u n e  in d e m n ité  d e  l ic e n c ie ­
m e n t  ( l/ IO ®  d u  s a la ir e  p a r  a n n é e  d ’a n c ie n n e t é  
d a n s  l’e n t r e p r is e )  e t  u n e  in d e m n ité  c o m p e n s a ­
t r i c e  d e  c o n g é s  p a y é s  s i le  s a la r ié  n ’a  pu  b é n é ­
f ic ie r  d e  la  t o t a l i t é  d e s  c o n g é s  p a y é s  a u x q u e ls  il 
a v a it  d r o i t .

- La faute grave : e n t r a în e  la  r u p t u r e  im m é ­
d ia te  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l .  L e s  a g is s e m e n ts  d u  
s a la r ié  s o n t  d ’u n e  t e l le  g ra v it é  q u e  sa  p r é s e n c e  
d a n s  l’ e n t r e p r is e  n ’e s t  p lu s  p o s s ib le  e n  ra is o n  
d e s  r is q u e s  q u ’e l le  e n t r a în e  (a b a n d o n  d e  p o s te , 
r e fu s  d ’ e x é c u t e r  u n  o r d r e ,  n é g lig e n c e  g ra v e , a t t i ­
t u d e  in ju r ie u s e . . . ) .  E l le  p r iv e  le  s a la r ié  d e  p ré a v is  
e t  d e  l’ in d e m n ité  d e  l ic e n c ie m e n t  m a is  p a s  d e  
l’ in d e m n ité  c o m p e n s a t r ic e  d e  c o n g é s  p a y é s .

- La faute lourde : s e  c a r a c t é r is e  p a r  l’ in te n t io n  
d u  s a la r ié  d e  n u ire  v o lo n t a ir e m e n t  à l’ e n t r e ­
p r is e  ( le  v o l ,  la  d é g ra d a t io n  d u  m a té r ie l ,  l ’a c te  d e  
c o n c u r r e n c e  d é lo y a le , l’a c te  d e  v io l e n c e . . . ) .  L e  
s a la r ié  p e rd  a lo r s  le  d r o i t  au  p ré a v is  e t  à  t o u te s  
in d e m n ité s  y  c o m p r is  l’ in d e m n ité  d e  c o n g é s  
p a y é s  p o u r  la  p é r io d e  e n  c o u r s .

La procédure de licenciement

L ’e m p lo y e u r  q u i e n v isa g e  d e  l i c e n c ie r  u n  s a la r ié
d o it  r e s p e c t e r  le s  p r o c é d u r e s  q u i s e  d é r o u le n t  e n
t r o is  p h a s e s .

- Convocation du salarié, p a r  le t t r e  r e c o m ­
m a n d é e  a v e c  a c c u s é  d e  r é c e p t io n ,  à  u n  e n t r e ­
t ie n  p ré a la b le  (c in q  jo u r s  o u v r a b le s  a v a n t  l’e n ­
t r e t ie n ) .

- Entretien au  c o u r s  d u q u e l l’e m p lo y e u r  e s t  
t e n u  d e  p r é c is e r  le  o u  le s  m o t ifs  d u  l ic e n c ie ­
m e n t  au  s a la r ié  e t  d e  r e c u e i l l i r  le s  e x p l ic a t io n s  
d u  s a la r ié .

L o r s  d e  c e t t e  a u d it io n , le  s a la r ié  p e u t  s e  fa ir e  
a s s is t e r  p a r  u n  r e p r é s e n t a n t  du  p e r s o n n e l o u  
p a r  u n  c o n s e i l le r  e x t é r ie u r  à  l’ e n t r e p r is e ,  c h o is i 
s u r  u n e  l is t e .

- Notification du licenciement p a r  le t t r e  
re c o m m a n d é e  a v e c  a c c u s é  d e  r é c e p t io n ,  e x p é ­
d ié e  d a n s  u n  d é la i d e  2  jo u r s  o u v r a b le s  a p r è s  
l’e n t r e t ie n .  E l le  in d iq u e  le s  m o t ifs  p r é c is  d u  
l ic e n c ie m e n t .



ANNEXE 1

Qualifiez par une croix les différents niveaux de gravités de fautes puis indiquez si les situa­
tions justifient un licenciement.
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Situations
Légère

Faute du salarié 

Sérieuse Grave Lourde

Justifie un 
licenciement

Oui Non

Isabelle, 5 ans d 'ancienneté est en retard ce 
matin pour la 1er fois.

Céline dégrade volontairem ent le matériel 
de l'institut de beauté.

Adeline a volé des produits cosm étiques 
dans la réserve.

Caroline a insulté sa supérieure devant les 
clients.

Laetitia a exercé des violences à l'encontre 
d 'autres salariées.

Sandra refuse pour la Sèm e fois de participer 
à un stage de form ation organisé dans 
l'intérêt de l'institut de beauté.

Charline est absente en raison d 'u n  congé 
maternité.

Alicia est absente depuis deux m ois en 
raison d 'un  accident de travail.

Sabrina, esthéticienne, 5 ans d 'ancienneté 
qui après plusieurs absences injustifiées 
ayant fait l'objet d 'avertissem ents 
préalables, s'est absentée le 31/12/N jour de 
grande activité, sans autorisation.

Indiquez dans quel cas le licenciement est considéré comme abusif.

Précisez les trois étapes principales de la procédure de licenciement.
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Indiquez à votre employeur les types d'indemnités à verser à Sabrina.



Quelle sera la durée du préavis à accorder à Sabrina ?

Quelle est l'utilité du préavis 

5- pour l'employeur :

2̂  pour le salarié :
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L e  l i c e n c i e m e n t  p o u r  m o t i f  é c o n o m i q u e

V o tre  e m p lo ye u r t ie n t  à vo u s s e n s ib ilis e r  su r le s  d isp o s it io n s  re la t iv e s  à un lice n c ie m e n t éco n o m iq u e .

U s e z  l e  d o c u m e n t  2  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  2 .

Document 2 Le licenciement pour motif économique

Il s ’a g it  d u  l ic e n c ie m e n t  d é c id é  p a r  l’ e m p lo y e u r  p o u r  u n  o u  p lu s ie u r s  m o t if s  n o n  in h é r e n t s  à  la  p e r s o n ­
n a l ité  d u  s a la r ié  m a is  r é s u lt a n t  d e  la  s u p p r e s s io n  d ’u n  p o s t e , d e  la  t r a n s fo r m a t io n  d ’ u n  e m p lo i o u  d e  la 
m o d if ic a t io n  s u b s ta n t ie l le  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l ,  c o n s é c u t iv e s  n o t a m m e n t  à d e s  d i f f ic u lt é s  é c o n o m iq u e s  
o u  à  d e s  m u ta t io n s  t e c h n o lo g iq u e s .

A u s s i ,  le  l ic e n c ie m e n t  p o u r  m o t i f  é c o n o m iq u e  n e  p e u t  in t e r v e n i r  q u e  lo r s q u e  to u s  le s  e f fo r t s  d e  f o r m a ­
t io n  e t  d ’a d a p ta t io n  o n t  é t é  r é a l is é s  e t  q u e  le  r e c la s s e m e n t  d e  l’ in t é r e s s é  s u r  u n  e m p lo i r e le v a n t  d e  sa  
c a té g o r ie  n e  p e u t  ê t r e  r é a l is é  d a n s  le  c a d r e  d e  l’e n t r e p r is e .

T o u t e  e n t r e p r is e  n e  p e u t  e m b a u c h e r  d a n s  le s  6  m o is  q u i s u iv e n t  c e  t y p e  d e  l ic e n c ie m e n t .

L e s  s a la r ié s  o n t  d r o i t  à  d e s  in d e m n ité s  d e  c h ô m a g e , d e  l ic e n c ie m e n t  e t  d e  c o n g é s  p a yé s .

ANNEXE 2

Différenciez le licenciement pour motif personnel du licenciement pour motif économique.

Listez les deux principales obligations de l'employeur dans le cadre d'un licenciement pour 
motif économique.

Rappelez les indemnités à verser par l'employeur au salarié au moment de son départ.



e  La démission
Le salarié peut rompre son contrat de travail et démissionner.

L o lita , 1 an  d 'a n c ie n n e té , e n v isa g e  de d é m iss io n n e r. C o rin ne  vou s ch a rg e  d 'a n a ly se r  le s  p ro céd u res re la t iv e s  
à u ne  d é m iss io n .

L i s e z  l e  d o c u m e n t  3  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  3 .

Document 3 Les dispositions liées à une démission

L a  d é m is s io n  e s t  u n e  d é c is io n  r é s u lt a n t e  d e  la  v o lo n t é  s é r ie u s e ,  l ib r e , r é f lé c h ie  e t  s a n s  a m b ig u ïté  d ’ un  
s a la r ié  d e  m e t t r e  f in  au  c o n t r a t  d e  t r a v a i l .  L a  d é m is s io n  n ’a p a s  à  ê t r e  m o t iv é e .

S e lo n  la  c o n v e n t io n  c o l le c t iv e  n a t io n a le  d e  l’ e s t h é t iq u e - p a r fu m e r ie ,  le  s a la r ié  d o it  a v e r t i r  s o n  e m p lo y e u r  
d e  s a  d é c is io n  p a r  le t t r e  re c o m m a n d é e  a v e c  a c c u s é  d e  r é c e p t io n .

L e  s a la r ié  d o it  r e s p e c t e r  u n e  p é r io d e  d e  p ré a v is ,  d ’ u n e  s e m a in e  p o u r  le s  6  p r e m ie r s  m o is  d e  p r é s e n c e  
d a n s  l’e n t r e p r is e  e t  d ’ I m o is  au  d e là  d e  6  m o is  d e  p r é s e n c e .

U n  s a la r ié  q u i d é m is s io n n e  s a n s  p ré a v is  p e u t  ê t r e  c o n d a m n é  à  v e r s e r  à  l’ e m p lo y e u r  u n e  in d e m n ité  
c o m p e n s a t r ic e  d e  p ré a v is .

L e  s a la r ié ,  p r iv é  d ’e m p lo i à  la  s u it e  d ’ u n  d é p a r t  v o lo n t a ir e ,  n e  p e u t  p r é t e n d r e  a u x  in d e m n ité s  d ’a s s u r a n c e  
c h ô m a g e .

E n  r e v a n c h e , il a  d r o i t  à  l’ in d e m n ité  c o m p e n s a t r ic e  d e  c o n g é s  p a y é s  s ’ il a  d é m is s io n n é  a v a n t  d ’a v o ir  pu 
b é n é f ic ie r  d e  la  t o t a l i t é  d e s  c o n g é s  p a yé s  a u x q u e ls  il a v a it  d r o i t .

ANNEXE 3
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Indiquez la différence fondamentale entre le licenciement et la démission.

Rappelez la démarche à suivre par Lolita pour avertir Corinne de sa démission.

Recherchez la durée du préavis.

Quel risque prend Lolita de ne pas effectuer sa période de préavis ?

Précisez l'éventuelle indemnité à verser à un salarié démissionnaire.



e  La rupture conventionnelle
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Employeur et salarié peuvent rompre le contrat de travail d'un commun accord.

V o tre  e m p lo ye u r s in te r ro g e  su r la  ru p tu re  c o n v e n tio n n e lle . M o rg an e , s a la r ié e  d a n s  U n s t itu t  de b e au té  
d e p u is  7 a n s , e n v isa g e  u ne  ru p tu re  co n v e n tio n n e lle  po ur se rap p ro ch e r de son c o n jo in t .

L i s e z  l e  d o c u m e n t  4  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  4 .

Document 4 Un nouveau moyen de rompre le CDI, la rupture conventionnelle
L e  d é p a r t  n é g o c ié  d u  s a la r ié  e s t  d é s o r m a is  
p o s s ib le  d a n s  le  c a d r e  d e  la  r u p t u r e  c o n v e n t io n ­
n e l le .  Il s ’a g it  d ’ u n e  a l t e r n a t iv e  e n t r e  le  l ic e n c ie ­
m e n t  e t  la  d é m is s io n  o ù  c h a q u e  p a r t ie  y  t r o u v e  
u n  in t é r ê t .

Les grands principes de la rupture  
conventionnelle

Qui peut prendre rinitiative de la rupture 
conventionnelle ?

O n  le  s a it ,  le  c o n t r a t  à  d u r é e  in d é t e r m in é e  p e u t  
ê t r e  r o m p u  p a r  l’e m p lo y e u r , au  t r a v e r s  la  m is e  e n  
o e u v re  d e  la  p r o c é d u r e  d e  l ic e n c ie m e n t  o u  p a r  le  
s a la r ié  d a n s  le  c a d r e  d ’u n e  d é m is s io n .

In d é p e n d a m m e n t  d e  c e s  d e u x  m o d e s  d e  r u p t u r e ,  
le s  p a r t ie s  q u i s o n t  d ’a c c o r d  p o u r  m e t t r e  un  t e r m e  
à le u r s  r e la t io n s  c o n t r a c tu e l le s  p e u v e n t  d o ré n a v a n t  
le  fa ir e  p a r  le  b ia is  d e  la  r u p t u r e  c o n v e n t io n n e lle .

C h a q u e  p a r t ie  p e u t  e n  ê t r e  à  l’ o r ig in e  e t  e n  fa ir e  
la  p r o p o s it io n  à  s o n  c o - c o n t r a c t a n t .

A  d é fa u t  d ’a c c o r d ,  la  r u p t u r e  c o n v e n t io n n e lle  
e s t  im p o s s ib le . Il a p p a r t ie n t  a lo r s  à la  p a r t ie  q u i 
e n te n d  r o m p r e  le  c o n t r a t  d ’e n  p r e n d r e  l’ in i t ia t iv e .

Comment procéder ?

A  l’ is s u e  d ’u n  o u  p lu s ie u r s  e n t r e t ie n s ,  le s  p a r t ie s  
d é t e r m in e n t  le s  m o d a lit é s  d e  d é p a r t  du  s a la r ié  e n  
s ig n a n t  u n e  c o n v e n t io n .  L a  v a l id it é  d e  la  c o n v e n ­

t io n  d e  r u p t u r e  e s t  s u b o r d o n n é e  à  s o n  h o m o lo g a ­
t io n  p a r  la  D i r e c t io n  D é p a r t e m e n t a le  d u  T r a v a i l  
d e  l’ E m p lo i  e t  d e  la  F o r m a t io n  P r o f e s s io n n e l le .

ANNEXE 4

E m p lo y e u r  e t  s a la r ié  d is p o s e n t  d e  q u in z e  jo u r s  
c a le n d a ire s  (u n e  jo u r n é e  c a le n d a ire  e s t  u n e  p é r io d e  
d e  2 4  h e u re s  a l la n t  d e  m in u it  à  m in u it )  p o u r  se  

r é t r a c t e r  s u iv a n t  la  s ig n a tu re  d e  la c o n v e n t io n .

A  l’ is s u e  d e  c e  d é la i ,  le s  p a r t ie s  a d r e s s e n t  u n e  
d e m a n d e  d ’ h o m o lo g a t io n  à  la  D D T E F P ,  q u i 

d is p o s e  d e  q u in z e  jo u r s  o u v r a b le s  p o u r  s ’a s s u r e r  

d u  r e s p e c t  d e s  c o n d it io n s  p r é v u e s  e t  d e  la  l ib e r t é  
d u  c o n s e n t e m e n t  d e s  p a r t ie s .

L a  d a te  d e  r u p t u r e  d é f in it iv e  d u  c o n t r a t  e s t  f ix é e  

d a n s  la  c o n v e n t io n ,  s a c h a n t  q u e  c e l le - c i  n e  p e u t  
in t e r v e n i r  a v a n t  le  le n d e m a in  d e  l’ h o m o lo g a t io n .

Le salarié a-t-il droit à des indemnités ?
S e lo n  la  lo i ,  e n  c a s  d e  r u p t u r e  c o n v e n t io n n e l le ,  
le  s a la r ié  d o it  p e r c e v o i r  d e  s o n  e m p lo y e u r  u n e  

in d e m n ité  c a lc u lé e  d e  la  m a n iè r e  s u iv a n te  :

(1 /5  X s a la ir e  m o y e n  x  n o m b re  t o t a l  d ’a n n é e s  
d ’a n c ie n n e t é )  + (2 / 1 5  x  s a la ir e  m o y e n  x  n o m b r e  

d ’a n n é e s  d ’a n c ie n n e t é  a u -d e là  d e  10 a n s ) .

L e  salarié a-t-il droit aux allocations chômage ?

L a  lo i p r é v o it  q u ’e n  c a s  d e  r u p t u r e  c o n v e n t io n ­
n e l le  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l ,  le  s a la r ié  a d r o i t  a u x  
a l lo c a t io n s  c h ô m a g e  s o u s  r é s e r v e ,  b ie n  s û r , d e  
r e m p l i r  le s  c o n d it io n s  r e q u is e s , à  s a v o ir  :

-  a v o ir  t r a v a i l lé  au  m o in s  q u a t r e  m o is  au  c o u r s  
d e s  v in g t  h u it  m o is  q u i p r é c è d e n t  la  f in  d u  

c o n t r a t  d e  t r a v a i l  ;

-  ê t r e  à la  r e c h e r c h e  e f fe c t iv e  e t  p e r m a n e n te  d ’ un  

e m p lo i.
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Rappelez la démarche à suivre par Lolita pour avertir Corinne de sa démission.

>-

Recherchez la durée du préavis. 

Le salarié

5^

L'employeur

Calculez les indemnités que votre employeur devra verser à Morgane sachant que son salaire 
mensuel brut s'élève à 2 000,00 €.

Morgane aura-t-elle droit à des allocations chômage ?

O  Les formalités de fin de contrat
En cas de licenciement, de démission ou de rupture conventionnelle, l'employeur doit respecter des 
obligations de fin de contrat.

Corinne s in te r ro g e  su r les d o cum ents à fo u rn ir  à S a b rin a , Lo lita  e t M organe , sa la r ié e s  en  f in  de co n tra t . Vous 
devez l'a id e r dans sa rech erch e .

L i s e z  l e  d o c u m e n t  5  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  5 .

Document 5 Les formalités de fin de contrat

À  l’ e x p i r a t io n  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l ,  l’ e m p lo y e u r  d o it  d é l iv r e r  au  s a la r ié  :

- Un certificat de travail : m e n t io n n e  e x c lu s iv e m e n t  le s  d a te s  d ’e n t r é e  e t  d e  s o r t ie  d a n s  l’e n t r e p r is e ,  
la  n a t u r e  d e  l’ e m p lo i o u  d e s  e m p lo is  s u c c e s s iv e m e n t  o c c u p é s , a in s i q u e  le s  d a te s  c o r r e s p o n d a n t e s .  D e s  
m e n t io n s  fa v o ra b le s  p e u v e n t  ê t r e  a c c e p té e s .

- Le reçu pour solde de tout compte : s u ite  au  v e r s e m e n t  d u  s a la ire  e t  d e s  d if fé re n te s  in d e m n ité s  d u e s , le 
s a la r ié  s ig n e  le  re ç u  p o u r  s o ld e  d e  t o u t  c o m p te  p a r  le q u e l il r e c o n n a ît  a v o ir  p e rç u  to u te s  le s  s o m m e s  q u i lui 
s o n t  d u e s . C e  re ç u  e s t  é ta b li e n  d e u x  e x e m p la ire s  d o n t  l’un  e s t  c o n s e r v é  p a r  le  s a la r ié . Si le  s a la r ié  c o n s ta te  
a p rè s  a v o ir  s ig n é  le  d o c u m e n t  q u e  le s  s o m m e s  m e n t io n n é e s  s o n t  in e x a c te s , il d isp o s e  d ’un  d é la i d e  2  m o is  
p o u r  d é n o n c e r  le  re ç u  p o u r  s o ld e  d e  t o u t  c o m p te  p a r  le t t r e  re c o m m a n d é e  a v e c  a c c u sé  d e  ré c e p t io n .

- L’attestation Pôle Emploi : d é l iv r é e  p a r  l’e m p lo y e u r , e l le  p e r m e t  au  s a la r ié  d e  p e r c e v o i r  le s  a l lo c a ­
t io n s  c h ô m a g e .
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Listez l'ensemble des documents remis aux salariés en fin de contrat.

Précisez l'utilité : 

du certificat de travail :

du reçu pour solde de tout compte

de l'attestation Pôle Emploi :

Justifiez si le reçu pour solde de tout compte permet à l'employeur de se libérer, dès signature 
par le salarié, de toute réclamation.

TEST
-  Licender sans motif réel et sérieux, c'est la condamnation assurée au conseil des prud'hommes..................  □  □
-  Au cours de l'entretien, le salarié licencié peut se faire assister par un membre des représentants

du personnel.............................................................................................................................................................  □  □

-  La démission doit toujours êtrejustifiée par le salarié..........................................................................................  □  □
-  L'employeur qui licencie pour motif économique n'est pas tenu de proposer une convention de conversion......  □  □

-  Le certificat de travail peut mentionner les négligences du salarié....................................................................  □  □
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Le  l ic e n c ie m e n t
Le licenciement est la rupture du contrat de travail à l'initiative de l'employeur.

Il existe deux catégories de licenciements :
I  L e  l i c e n c ie m e n t  p o u r  m o t i f  p e r s o n n e l

Le m otif du licenciement doit être :
Réel : il doit être existant, exact, objectif, vérifiable et susceptible d'être prouvé. 
Sérieux : il doit revêtir une certaine gravité rendant impossible la poursuite du contrat 
de travail.
L'employeur peut licencier un salarié pour une faute sérieuse, grave ou lourde.

En l'absence de cause réelle et sérieuse, l'employeur sera condamné à verser des 
dommages - intérêts au salarié licencié abusivement.
L'employeur doit respecter la procédure de licenciement qui se déroule en trois phases, 
à savoir : convocation du salarié par lettre recommandée avec accusé de réception à 
un entretien préalable, entretien au cours duquel l'employeur doit préciser les motifs 
du licenciement, notification du licenciement par lettre recommandée avec accusé de 
réception.
Sauf faute grave ou lourde, la rupture du contrat de travail s'accompagne d'un délai de 
préavis et du versement d'indemnités de licenciement.

I  L e  l i c e n c ie m e n t  é c o n o m iq u e
Il concerne les suppressions ou transformations d'emplois suite à des difficultés 
économiques ou des mutations technologiques.
Aussi, le licenciement pour m otif économique ne peut intervenir que lorsque tous 
les efforts de formation et d'adaptation ont été réalisés et que le reclassement de 
l'intéressé sur un emploi relevant de sa catégorie ne peut être réalisé dans le cadre de 
l'entreprise.

L a  d é m is s io n
La démission est la rupture du contrat de travail à l'initiative du salarié. Elle n'a pas à être 
motivée.

Le salarié doit respecter une période de préavis fixée par la convention collective nationale 
de l'esthétique-parfumerie.

La  ru p tu r e  c o n v e n t io n n e lle
La rupture conventionnelle est la rupture à l'amiable conclue entre l'employeur et le 
salarié. Elle est soumise à l'homologation de la Direction Départementale du Travail de 
l'Emploi et de la Formation Professionnelle. Le salarié a droit à une indemnité légale de 
licenciement et aux allocations chômage.

Le s  fo r m a li t é s  d e  f in  d e  c o n t r a t
À l'expiration du contrat, l'employeur doit remettre au salarié un certificat de travail, un 
reçu pour solde de tout compte et une attestation Pôle Emploi.
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Vous t ra v a il le z  au  se in  de U n s t itu t  « Au G ra in  de B e a u té  » . En q u a lité  de c o lla b o ra tr ice , vou s p ren e z  
co n n a issan ce  du co m p te  ren d u  r e la t if  a u x  fa it s  co n sta té s  à la  so rt ie  de la  ca isse  te n u e  p ar L a u re n ce , e m ­
b au ch ée  en  c o n tra t à d u ré e  in d é te rm in é e .

V o tre  e m p lo ye u r e n v isa g e  le  lice n c ie m e n t e t  vo u s d e m an d e  de T a id e r d an s  sa d é m a rch e .

À  l 'a i d e  d e s  d o c u m e n t s  1 e t  2  e t  d e  v o s  c o n n a i s s a n c e s ,  r é p o n d e z  a u x  q u e s t i o n s  

d e  l 'a n n e x e  1.

Document 1 Compte rendu de la situation

D a t e : l e 0 l / 0 4 / N  
H e u r e  : 16 h 15
L ie u  : c a is s e  n °  I ,  t e n u e  p a r  L a u r e n c e

J ’ai v é r i f ié  le s  p r o d u it s  d e  M a d a m e  L o u is  à  la  s o r t ie  d e  la  c a is s e  n °  I t e n u e  p a r  L a u r e n c e .  

J ’a i c o n s t a t é  q u e  to u s  le s  a r t i c le s  n e  f ig u r a ie n t  p a s  s u r  le  t i c k e t  d e  c a is s e  à  s a v o ir  :
-  2  c r è m e s  H y d r a  R ic h e ,  P h y t ’s
-  2  m a s q u e s  H y d r a  G e l ,  P h y t ’s
-  2  tu b e s  d e  g o m m a g e  c o r p o r e l ,  P h y t ’s

S o it  u n  t o t a l  d e  15 5 ,5 0  e u r o s .

M a d a m e  L o u is  a  r e c o n n u  ê t r e  la  b e lle  s œ u r  d e  L a u r e n c e .

L a u r e n c e  a d é jà  re ç u  u n  a v e r t is s e m e n t  p o u r  d e s  r a is o n s  s im i la ir e s .

Document 2 Documentation juridique

Faute du salarié

U n e  e r r e u r  p r o fe s s io n n e l le  d ’u n  s a la r ié  p e u t  c o n s t i t u e r  u n e  fa u te .

L a  fa u te  r e p r o c h é e  au  s a la r ié  p e u t  a v o ir  d e s  c o n s é q u e n c e s  d if fé r e n t e s  p o u r  l’ in t é r e s s é  s e lo n  le  
c a r a c t è r e  d e  g ra v it é  q u i lu i e s t  r e c o n n u .

L a  fa u te  g ra v e  ju s t i f ie  la  r u p t u r e  im m é d ia te  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l  s a n s  p ré a v is ,  n i in d e m n ité  d e  
l ic e n c ie m e n t .  L a  fa u te  lo u r d e  p r iv e  le  s a la r ié  d e  t o u te s  in d e m n ité s  y  c o m p r is  le s  in d e m n ité s  
c o m p e n s a t r ic e s  d e  c o n g é s  p a y é s .

E n  t o u t  é t a t  d e  c a u s e , l’ e m p lo y e u r  d o it  s u iv r e  la  p r o c é d u r e  d e  l ic e n c ie m e n t .

Extrait Mémento Social F. Lefebvre

ANNEXE 1

Précisez le cas du licenciement évoqué dans le DOCUMENT 1.

Citez les 3 niveaux de gravité d'une faute qui justifie le licenciement d'un salarié.



Précisez la gravité de la faute commise par Laurence.

Cette faute justifie-t-elle un licenciement ?

Citez et définissez l'autre cas de licenciement prévu par le Code du travail.

Indiquez les trois étapes principales de la procédure de licenciement.

Justifiez le délai de préavis applicable à Laurence.
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Énumérez les documents à remettre à Laurence.

Quelle est l'utilité du certificat de travail ?



C é lia , 5 a n s  d 'a n c ie n n e té  d a n s  U n s t it u t  de  b e a u té  a t ro u v é  un  e m p lo i p lu s  in té re s s a n t  e t  m ie u x  ré m u ­
n é ré . E lle  a n n o n ce  à son  e m p lo y e u r  q u 'e lle  ne  re v ie n d ra  pas le  le n d e m a in .

À  p a r t i r  d e  v o s  c o n n a i s s a n c e s  e t  d u  d o c u m e n t  3 , c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  2 .

La cJémission

Puis, votre employeur vous charge cTun dossier relatif à une démission d 'une salariée.

Document 3
E n  p r e m ie r  lie u , la  d é m is s io n  e s t  u n  a c te  d e  la  v o lo n t é  d u  s a la r ié  a lo r s  q u e  le  l ic e n c ie m e n t  p r o v ie n t  
d u  fa it  d e  l’ e m p lo y e u r .

L e  s a la r ié  d é m is s io n n a ir e  a  l’o b lig a t io n  d ’e f f e c t u e r  u n e  p é r io d e  d e  p ré a v is  ( I  s e m a in e  p o u r  le s  
6  p r e m ie r s  m o is  d e  p r é s e n c e  d a n s  l’ e n t r e p r is e ,  I m o is  a u - d e là  d e  6  m o is  d e  p r é s e n c e ) .  L a  p a r t ie  
q u i n ’o b s e r v e  p a s  le  p ré a v is  d e v r a  à  l’a u t r e  p a r t ie  u n e  in d e m n ité  é g a le  au  s a la ir e  c o r r e s p o n d a n t  à 
la  d u r é e  d u  p ré a v is  r e s t a n t  à  c o u r i r .

L e  s a la r ié  a d r o i t  au  v e r s e m e n t  d e s  s o m m e s  q u i lu i s o n t  d u e s  ( r é m u n é r a t io n  e t  in d e m n ité  p o u r  
le s  c o n g é s  p a y é s  n o n  p r i s ) .

L ’ e m p lo y e u r  d e v r a  e n s u it e  r e m e t t r e  au  s a la r ié  d é m is s io n n a ir e  le s  d o c u m e n t s  q u i ju s t i f ie n t  la  f in  
d u  c o n t r a t .

E n  c e  q u i c o n c e r n e  la  c o u v e r t u r e  s o c ia le  d u  s a la r ié ,  c e l le - c i  d é p e n d  d e  sa  s it u a t io n  le  jo u r  d e  sa  
d é m is s io n .

-  s ’ il r e p r e n d  u n  t r a v a i l  im m é d ia t e m e n t  a p r è s  a v o ir  d é m is s io n n é , il c o n s e r v e  l’e n s e m b le  d e  s e s  
d r o i t s .

-  s ’ il n e  r e p r e n d  p a s  u n e  a c t iv i t é  s a la r ié e ,  il n e  p e u t  p r é t e n d r e  à b é n é f ic ie r  d ’ in d e m n ité s  d e  
c h ô m a g e  m a is  il c o n t in u e r a  à  b é n é f ic ie r  d e  la  c o u v e r t u r e  s o c ia le .

ANNEXE 2
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Rappeler les étapes de la procédure d'une démission.

Précisez le délai de préavis applicable au salarié démissionnaire.

Quelles sont les conséquences financières de cette démission pour le salarié ?



La durée du temps de travail, les périodes 
de repos et les congés payés

Toutes les en trep rises do iven t s 'adapter à l'évo lution de la rég lem en ta tion  re la tive  
à la durée du tem ps de tra v a il.
Aussi, to u t sa la r ié  a d ro it , en p lus des repos quo tid iens e t hebdom adaires, à des 
congés payés an n u e ls .

I  Q u e lle  e s t  la  lé g is la t io n  re la t iv e  à la  d u rée  du te m p s  de t ra v a il  ?

I  Q u e lle  e s t  la  ré g le m e n ta tio n  lié e  a u x  p é rio d e s  de repo s ?

I  Q uels so n t le s  p rin c ip e s  a p p lic a b le s  en  m a tiè re  de congés payés ?
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D urée  h e b d o m ad a ire  lé g a le  du t ra v a il  : depuis 
le V 'ja n v ie r  2002, la durée légale du travail est fixée à 
35 heures par semaine (au lieu de 39 heures).

H eu res su p p lé m e n ta ire s  : heures effectuées au-delà 
de la durée légale hebdomadaire. Elles donnent lieu à une 
majoration de salaire de 25 %  ou 50 % .

Repos q u o tid ien  : tout salarié doit bénéficier d'une durée

minimale de repos de 11 heures consécutives par jour.

Repos h e b d o m ad a ire  : tout salarié doit bénéficier 
d'un repos hebdomadaire obligatoire de 24 heures 
consécutives.

D ro it a u x  congés : tout salarié a droit à 2,5 jours 
ouvrables par mois de travail effectif au cours de la 
période de référence, soit 30 jours ouvrables par an.

CONTEXTE PROFESSIONNEL

Corinne, votre employeur, vous a sensibilisé sur les dispositions légales et 
conventionnelles en matière de rupture du contrat de travail.

Aujourd'hui, elle souhaite réorganiser les horaires et les repos hebdomadaires de ses 
salariés pour les adapter aux jours d'affluence de la clientèle. S'ajoute la planification 
des congés payés.

Elle vous demande de l'aider dans sa recherche et vous remet un dossier que vous vous 
engagez à traiter.



O  La durée du temps de travail
Tout employeur doit respecter la législation et les accords conventionnels relatifs à la durée du 
temps de travail.

D ans un p re m ie r  te m p s , vo tre  e m p lo ye u r so u h a ite  vou s s e n s ib ilis e r  su r la  ré g le m e n ta t io n  en v ig u e u r .

L i s e z  l e  d o c u m e n t  1 p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  1.

Document 1 La durée du travail
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L a  d u r é e  lé g a le  d u  t r a v a i l  e s t  f ix é e  à  3 5  h e u r e s  d e  t r a v a i l  e f f e c t if  h e b d o m a d a ir e , s o i t  1 5 1 ,6 7  h e u r e s  p a r  
m o is  (3 5  h e u r e s  x  5 2  s e m a in e s  / 12 m o is ) .

C e s  3 5  h e u r e s  c o r r e s p o n d e n t  à  u n e  d u r é e  e f fe c t iv e  d e  t r a v a i l ,  c ’ e s t  à  d i r e  le  t e m p s  p e n d a n t  le q u e l u n  
s a la r ié ,  e s t  à  la  d is p o s it io n  d e  l’e m p lo y e u r  e t  d o it  s e  c o n f o r m e r  à  s e s  d i r e c t iv e s  s a n s  p o u v o ir  s e  c o n s a c r e r  
l ib r e m e n t  à  s e s  o c c u p a t io n s  p e r s o n n e l le s .

E n  p r in c ip e ,  le  t e m p s  n é c e s s a ir e  à  la  r e s t a u r a t io n ,  à  l’ h a b illa g e , au  d é s h a b illa g e  e t  à  la  p a u se  n ’e s t  p a s  c o n s i­
d é r é  c o m m e  t e m p s  d e  t r a v a i l  e f f e c t if  d o n c  p a s  r é m u n é r é  s a u f  s i u n e  c la u s e  c o n t r a i r e  e s t  p r é v u e  d a n s  le  
c o n t r a t  d e  t r a v a i l .

L a  d u r é e  m a x im a le  p o u r  le s  m in e u r s  e s t  d e  7  h e u r e s  p a r  jo u r  s o i t  3 5  h e u r e s  p a r  s e m a in e .

L ’e m p lo y e u r  e s t  a u t o r is é  à  r e c o u r i r  a u x  h e u r e s  s u p p lé m e n t a i r e s  s a n s  a v o ir  à  s o l l i c i t e r  d ’a u t o r is a t io n  
p ré a la b le  a u p r è s  d e  l’ in s p e c t e u r  d u  t r a v a i l  m a is  d a n s  la  l im ite  d ’u n  c o n t in g e n t  a n n u e l c o n v e n t io n n e l 
(  10 0  h e u r e s  à  c o m p t e r  d u  I ja n v ie r  2 0 10 ) .

L e s  h e u r e s  s u p p lé m e n t a ir e s  s o n t  le s  h e u r e s  d e  t r a v a i l  e f fe c tu é e s  a u - d e là  d e  la  d u r é e  lé g a le  d e  t r a v a i l  f ix é e  
à  3 5  h e u r e s  h e b d o m a d a ir e . E l le s  s o n t  t o u jo u r s  d é c o m p t é e s  p a r  s e m a in e  e t  d o n n e n t  lie u  à u n e  m a jo r a t io n  
d e  s a la ir e  d o n t  le  t a u x  e s t  f i x é  p a r  la  lo i d u  I®'' o c t o b r e  2 0 0 7 .

-  c h a c u n e  d e s  h e u r e s  t r a v a i l lé e s  d e  la  36® h e u r e  e t  ju s q u ’à la  43® h e u r e  in c lu s e  d o n n e n t  lie u  à  u n e  m a jo ­
r a t io n  d e  s a la ir e  d e  2 5  % .

-  c h a c u n e  d e s  h e u r e s  t r a v a i l lé e s  d e  la  44® h e u r e  e t  ju s q u ’à  la  48® h e u r e  in c lu s e  d o n n e n t  lie u  à  u n e  m a jo ­
r a t io n  d e  s a la ir e  d e  5 0  % .

L o r s q u ’u n  m o is  s e  t e r m in e  p a r  u n e  s e m a in e  in c o m p lè te ,  c e  q u i e s t  f r é q u e n t ,  le s  h e u r e s  s u p p lé m e n t a ir e s  
d e  c e t t e  d e r n iè r e  s e m a in e  s e r o n t  c o m p ta b il is é e s  s u r  le  m o is  s u iv a n t .

C e p e n d a n t ,  la  lo i l im ite  le s  p o s s ib i l i t é s  d e  r e c o u r s  a u x  h e u r e s  s u p p lé m e n t a i r e s  e t  f ix e  :

-  la  d u r é e  m a x im a le  jo u r n a l iè r e  à  10 h e u r e s ,

-  la  d u r é e  m a x im a le  h e b d o m a d a ire  à  4 8  h e u r e s ,

-  la  d u r é e  m a x im a le  h e b d o m a d a ire  s u r  12 s e m a in e s  c o n s é c u t iv e s  à 4 4  h e u r e s .

Extrait de la Convention collective nationale de l’esthétique-parfumerie

ANNEXE 1

Définissez la notion de durée effective du travail.

Donnez deux exemples d'activités qui ne sont, en principe, pas pris en compte dans le temps 
de travail effectif.



Rappelez les règles essentielles au regard du temps de travail.

Q u e lle  e s t  la  d u ré e  lé g a le  h e b d o m a d a ire  ?

Q u e lle  e s t  la  d u ré e  m a x im a le  jo u r n a l iè r e  ?

Q u e lle  e s t  la  d u ré e  m a x im a le  h e b d o m a d a ire  
p o u r  u n  je u n e  d e  m o in s  d e  18  a n s  ?

Q u e lle  e s t  la  d u ré e  m a x im a le  h e b d o m a d a ire  
s u r  12 s e m a in e s  c o n s é c u t iv e s  ?

Q u e l e s t  le  c o n t in g e n t  a n n u e l d 'h e u re s  
s u p p lé m e n ta ire s  ?

Q u e lle s  s o n t  le s  h e u re s  d e  t ra v a i l  q u i d o n n e n t  
lie u  à u n e  m a jo ra t io n  d e  2 5  %  ?

Q u e lle s  s o n t  le s  h e u re s  d e  t ra v a i l  q u i d o n n e n t  
lie u  à u n e  m a jo ra t io n  d e  5 0  %  ?

Complétez votre fiche de travail pour la semaine du 25/05 au 29/05.
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Jours Matin Après-midi Heures effectuées

Mardi 9 h à 1 2 h 1 4 h à  19h

Mercredi 9 h à  12h 1 4 h à  1 9h

Jeudi 9 h  à 12h 1 4 h à  1 8h

Vendredi 9 h à  12h 1 3 h 3 0 à 1 8 h

Samedi 9 h à  12h 1 3 h 3 0 à 1 8 h

TOTAL

Complétez votre fiche de décompte des heures effectuées pour le mois de mai sachant que 
vous avez travaillé : 46 heures du 03/05 au 08/05,44 heures du 11/05 au 16/05,35 heures du 
18/05 au 23/05,38 heures du 25/05 au 29/05.

Semaines Heures travaillées Heures normales Heures supplémentaires 
à 25%

Heures supplémentaires 
à 50 %

Semaine 1

Semaine 2

Semaine 3

Semaine 4

TOTAL



e  Les périodes de repos
Il existe différentes formes de périodes de repos qui obéissent à une réglementation précise.

Votre responsable a sollicité l'ensemble de son personnel pour répondre à un accroissement de la demande. 
Elle vous charge de l'aider à traiter un dossier relatif aux droits des salariés en matière de repos et de jours 
fériés.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  2 , 3  e t  4  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  2 .

Document 2 Le repos quotidien

T o u t  s a la r ié  d o it  b é n é f ic ie r  d ’u n  r e p o s  q u o t id ie n  d ’u n e  d u r é e  m in im a le  d e  I I h e u r e s  c o n s é c u t iv e s .  P o u r  

le s  je u n e s  s a la r ié s  d e  m o in s  d e  18 a n s , la  d u r é e  m in im u m  d e  r e p o s  n e  p e u t  ê t r e  in fé r ie u r e  à  12 h e u r e s  
c o n s é c u t iv e s .

L e  s a la r ié  b é n é f ic ie  d ’u n  t e m p s  d e  p a u s e  d ’u n e  d u r é e  m in im a le  d e  2 0  m in u te s  a p r è s  6  h e u r e s  d e  t r a v a i l  
e f fe c t if .  D u r a n t  c e t t e  p a u s e , le  s a la r ié  n ’e s t  p a s  à  la  d is p o s it io n  d e  l’e m p lo y e u r  m a is  p e u t  v a q u e r  l ib r e m e n t  
à  s e s  o c c u p a t io n s  p e r s o n n e l le s ,  c e  t e m p s  d e  p a u s e  n ’e s t  p a s  c o n s id é r é  c o m m e  te m p s  d e  t r a v a i l  e f fe c t if  

e t  n ’e s t  d o n c  p a s  r é m u n é r é .

Extrait de la Convention collective nationale de l’esthétique-parfumerie

Document 3 Le repos hebdomadaire
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L e  r e p o s  h e b d o m a d a ire  d o it  a v o ir  u n e  d u r é e  m in im a le  d e  2 4  h e u r e s  c o n s é c u t iv e s .  Il e s t  in t e r d it  d ’o c c u p e r  

u n  s a la r ié  p lu s  d e  6  jo u r s  p a r  s e m a in e . L e  r e p o s  h e b d o m a d a ire  d o it ,  e n  p r in c ip e ,  ê t r e  d o n n é  le  d im a n c h e .

A  c e  t i t r e ,  d e  n o m b r e u s e s  d é ro g a t io n s  p e r m a n e n te s  e t  t e m p o r a i r e s  s o n t  p r é v u e s .

L e s  in s t it u t s  d e  b e a u té  p e u v e n t  ê t r e  a u t o r is é s  à  o u v r i r  d o u z e  d im a n c h e s  p a r  an  d o n t  le s  d e u x  d im a n c h e s  

p r é c é d a n t  le s  fê t e s  d e  f in  d ’a n n é e .

C h a q u e  s a la r ié  p r iv é  d u  r e p o s  d o m in ic a l d o i t  b é n é f ic ie r  d ’u n e  jo u r n é e  d e  r e p o s  c o m p e n s a t e u r  à  a t t r ib u e r  

d a n s  le s  q u in z e  jo u r s  s u iv a n t  le  t r a v a i l  d u  d im a n c h e  e t  d ’u n e  d o u b le  r é m u n é r a t io n .

Document 4 Les jours fériés

L e  re p o s  e s t  e n  p r in c ip e  a c c o r d é  au  p e r s o n n e l le s  jo u r s  f é r ié s  s u iv a n t s  :

ja n v ie r , lu n d i d e  P â q u e s , h'" m a i, 8  m a i, je u d i d e  l’A s c e n s io n ,  lu n d i d e  P e n t e c ô t e ,  14 ju i l le t ,  15 a o û t , 
1®*̂  n o v e m b r e ,  I I n o v e m b r e , 2 5  d é c e m b r e .

D a n s  le  s e c t e u r  d e  l’ e s t h é t iq u e ,  le  l®*" m a i, le  2 5  d é c e m b r e  e t  le  1®"̂  ja n v ie r  s o n t  o b lig a t o ir e m e n t  c h ô m é s  

e t  p a y é s . C e p e n d a n t ,  le  p e r s o n n e l p a yé  m e n s u e l le m e n t  p e r ç o i t  s o n  s a la ir e  p o u r  le s  a u t r e s  jo u r s  f é r ié s  

c h ô m é s .

D ’a p r è s  la  c o n v e n t io n  c o l le c t iv e  n a t io n a le  d e  l’ e s t h é t iq u e - p a r fu m e r ie ,  le s  jo u r s  f é r ié s  t r a v a i l lé s  s o n t  
p o r t é s  à t r o is  au  m a x im u m , v o ir e  c in q  jo u r s  m a is  s u r  la  b a se  d u  v o lo n t a r ia t .

L e  s a la r ié  b é n é f ic ie  a lo r s  d ’u n e  m a jo r a t io n  d e  s a la ir e  d e  100  %  o u  d ’ u n e  jo u r n é e  d e  re p o s  c o m p e n s a t e u r .
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ANNEXE 2

D'après les DOCUMENTS 2,3 et 4,

Citez les différentes formes de repos dont le salarié doit bénéficier.

Vanessa est-elle autorisée à travailler 7 jours consécutifs ? Justifiez votre réponse.

Sabrina a travaillé le dimanche avant Noël et a bénéficié d'une journée de repos compensa­
teur. Est-ce légal ?

Corinne est-elle autorisée à ouvrir un treizième dimanche consécutif ? Justifiez votre réponse.

Définissez l'expression «jours chômés et payés ».

e  Les congés payés
Les salariés ont d ro it à des congés payés annuels à la charge de l'employeur.

Votre responsable souhaite planifier les congés annuels de son personnel. Dans un premier temps, elle vous 
demande didentifier les droits et les devoirs des salariés en matière de congés puis de calculer leurs congés 
payés annuels.

L i s e z  l e  d o c u m e n t  5  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  3 .



Document 5 Les congés payés
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Le droit au congé : t o u t  s a la r ié  a  d r o i t  à  u n  c o n g é  a n n u e l p a yé  p a r  l’ e m p lo y e u r  s ’ il ju s t i f ie  a v o ir  t r a v a i l lé  
c h e z  le  m ê m e  e m p lo y e u r , p e n d a n t  au  m o in s  u n  m o is  e f fe c t if  au  c o u r s  d e  la  p é r io d e  d e  r é f é r e n c e .

L a  p é r io d e  d e  r é f é r e n c e  e s t  c o m p r is e  e n t r e  le  ju in  d e  l’a n n é e  p r é c é d e n t e  e t  le  31 m a i d e  l’a n n é e  e n  
c o u r s .  L e  n o m b r e  d e  jo u r s  d e  c o n g é s  p a y é s  a u q u e l u n  s a la r ié  a  d r o i t  e s t  f o n c t io n  d u  n o m b r e  d e  m o is  d e  
t r a v a i l  e f fe c t if  q u ’ il a  a c c o m p li  au  c o u r s  d e  la  p é r io d e  d e  r é f é r e n c e .

C e p e n d a n t ,  c e r t a in e s  p é r io d e s  n o n  t r a v a i l lé e s  o u v r e n t  d r o i t  à  d e s  c o n g é s  (m a t e r n it é ,  a c c id e n t  du  
t r a v a i l . . . ) .A u s s i ,  la  c o n v e n t io n  c o l le c t iv e  n a t io n a le  d e  l’ e s t h é t iq u e - p a r fu m e r ie  n ’a s s im ile  p a s  le s  a b s e n c e s  
p o u r  m a la d ie s  n o n  p ro fe s s io n n e l le s  à  d u  t e m p s  d e  t r a v a i l  e f f e c t if  p o u r  le  c a lc u l d e s  c o n g é s  p a y é s .

L a  d u r é e  d u  c o n g é  : la  lo i p r é v o it  q u e  t o u t  s a la r ié  a  d r o i t  à  u n  c o n g é  a n n u e l m in im a l d e  2 ,5  jo u r s  o u v r a b le s  
p a r  m o is ,  s o i t  3 0  jo u r s  o u v r a b le s  (5  s e m a in e s )  p o u r  u n e  p é r io d e  d e  r é f é r e n c e  c o m p lè t e  d e  t r a v a i l .

J o u r s  o u v r a b le s  : il s ’a g it  d e s  s ix  jo u r s  d e  la  s e m a in e  a u t r e s  q u e  le  d im a n c h e  e t  le s  jo u r s  f é r ié s .

L e  d é p a r t  e n  c o n g é  : le  c o n g é  p r in c ip a l d o it  o b l ig a t o ir e m e n t  ê t r e  p r is  e n t r e  le  l®" m a i e t  le  3 I o c t o b r e  d e  
c h a q u e  a n n é e . L a  c o n v e n t io n  c o l le c t iv e  p e u t  a l lo n g e r  c e t t e  p é r io d e  m a is , e n  a u c u n  c a s , la r é d u ir e .

L e  s a la r ié  d o it  p r e n d r e  au  m in im u m  12  jo u r s  o u v r a b le s  d ’a f f i lé s  au  c o u r s  d e  c e t t e  p é r io d e .  M a is , il n e  p e u t  
p a s  p r e n d r e  p lu s  d e  2 4  jo u r s  c o n s é c u t i f s .  L a  lo i p r é v o it  e n  e f fe t  q u e  la  c in q u iè m e  s e m a in e  d e  c o n g é s  p a yé s  
n e  p e u t  p a s  ê t r e  a c c o lé e  au  c o n g é  p r in c ip a l .  Il e x i s t e  t o u te fo is  d e s  e x c e p t io n s .

S i u n  jo u r  f é r ié  t o m b e  d a n s  la  p é r io d e  d e  c o n g é s  p a y é s  a lo r s  il n e  d o it  p a s  f ig u r e r  d a n s  le d é c o m p t e  d e s  
jo u r n é e s  d e  c o n g é , c e lu i- c i n e  p o r t a n t  q u e  s u r  le s  jo u r s  o u v r a b le s .

Les dates de départ en congé : f i x e r  le s  d a te s  d e  d é p a r t  e n  c o n g é  e s t  u n e  p r é ro g a t iv e  d e  l’e m p lo y e u r . 
L e  s a la r ié  n e  p e u t  p a r t i r  e n  v a c a n c e s  s a n s  a v o ir  r e ç u  l’a c c o r d  p ré a la b le  d e  s o n  e m p lo y e u r . F a u te  d e  q u o i, 
c e  d e r n ie r  p o u r r a i t  le  l i c e n c ie r  p o u r  fa u te  g ra v e .

P o u r  le s  in s t it u t s  d e  b e a u té  o c c u p a n t  p lu s  d e  10 s a la r ié s ,  l’e m p lo y e u r  d o it  e n  a v is e r  p r é a la b le m e n t  le s  
d é lé g u é s  d u  p e r s o n n e l .  C e t  o r d r e  d o it  t e n i r  c o m p te  d e  la  s it u a t io n  fa m ilia le  d e s  in t é r e s s é s .

L e s  d a te s  d e  c o n g é s  d o iv e n t  ê t r e  c o m m u n iq u é e s  au  p e r s o n n e l au  m o in s  2  m o is  à l’a v a n c e .

LMndemnité de congés payés : il r e v ie n t  à  l’e m p lo y e u r  d e  r é m u n é r e r  s e s  s a la r ié s  p e n d a n t le u rs  c o n g é s  
p ayés .

L ’ in d e m n ité  d e  c o n g é s  p a y é s  s e r a  é g a le  à  l/IO® d e  la  r é m u n é r a t io n  t o t a le  b r u t e  p e r ç u e  p a r  le  s a la r ié  au  
c o u r s  d e  la  p é r io d e  d e  r é f é r e n c e .

M a is , il f a u t  a u s s i p r e n d r e  e n  c o m p te  la  n o t io n  d e  s a la ir e  t h é o r iq u e  q u i c o r r e s p o n d  au  m o n t a n t  q u e  le  
s a la r ié  a u r a it  p e r ç u  s ’ il a v a it  t r a v a i l lé  p e n d a n t  s e s  v a c a n c e s . L ’e m p lo y e u r  d o it  c a lc u le r  p o u r  c h a q u e  s a la r ié  
l’ in d e m n ité  s e lo n  le s  d e u x  m é th o d e s  e t  r e t e n i r  le  r é s u l t a t  le  p lu s  fa v o ra b le  p o u r  l’ in t é r e s s é .

Extrait de la Convention collective nationale de l’esthétique-parfumerie
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Dégagez le nombre de jours de congés payés acquis par mois de travail.

Définissez la période de référence relative au calcul des congés payés pour l'année N.



Qui fixe les dates de départ en vacances ?

Eva, 2 ans d'ancienneté a-t-elle le droit de prendre 5 semaines en août ? Justifiez votre ré­
ponse.

Calculez les droits aux congés payés des salariés de l'institut de beauté pour l'année N. 

5̂  Fanny a travaillé du 01/06/N-1 au 31/05/N

Mandy a signé son contrat de travail le 01/10/N-1
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Pour les besoins de l'institut de beauté, Emilie embauchée le 01/06/N-2, a suivi un stage d'un mois 

dans le domaine commercial, courant janvier N

Usa embauchée depuis le 01/12/N-l, a eu un accident de ski et 60 jours d'arrêt de travail

Jennifer a travaillé 15 jours puis a démissionné, elle demande une indemnité de congés payés

5̂  Nina, 3 ans d'ancienneté, a fait une chute dans l'institut de beauté qui a entraîné un arrêt de travail 

de 3 mois...........................................................................................................................................



Vrai Faux
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-  Les heures travaillées de la 36' heure et jusqu'à la 43' heure incluse donnent lieu à une majoration
de salaire de 25 % ....................................................................................................................................................  □  □

-  Un salarié peut effectuer, sans autorisation, 200 heures supplémentaires par an ............................................  □  □
-  Il existe 11 jours fériés par an..................................................................................................................................  □  □
-  La période de référence des congés est comprise entre le 1" mai de l'année précédente

et le 31 octobre de l'année en cours...............................................    □  □
-  Tout salarié qui travaille depuis 6 mois dans l'institut de beauté a droit à 5 semaines de congés payés......... □  □

Synthèse
La durée du travail
La durée légale du travail est fixée à 35 heures de travail effectif par semaine à compter 
du 1®'janvier 2002.
Les heures effectuées au-delà de la durée légale sont considérées comme des heures 
supplémentaires. Elles donnent lieu à une majoration de salaire, 25 % de la 36  ̂heure à la 
43® heure, 50 % de la 44® heure à la 48® heure.
Le nombre d'heures supplémentaires effectuées par un salarié ne peut avoir pour 
conséquence de porter la durée de travail au-delà de 10 heures par jour, 48 heures par 
semaine et 44 heures en moyenne sur une période de 12 semaines consécutives.

Les périodes de repos
Tout salarié doit bénéficier d'une pause de 20 minutes après 6 heures de travail consécutif, 
d'un repos d'une durée minimale de 11 heures consécutives par jour et d'un repos 
hebdomadaire de 24 heures en principe le dimanche. Il est interdit d'occuper plus de 
6 jours par semaine un même salarié.
Le dimanche travaillé donne lieu à une double rémunération et à une journée de repos 
compensateur.
Tout salarié dans le secteur de l'esthétique peut bénéficier également du repos des jours fériés.
Il existe 11 jours fériés. Le 1 ®' mai, le 25 décembre et le 1 ®'janvier sont obligatoirement chômés 
et payés dans le secteur de l'esthétique. Les autres jours fériés chômés sont en principe payés.
Les jours fériés travaillés donnent lieu à une majoration de salaire de 100 % ou une journée 
de repos compensateur.

Les congés payés
Tout salarié a droit à un congé annuel à la charge de l'employeur, s'il justifie avoir travaillé 
chez ce dernier pendant au moins un mois au cours de la période de référence (du 1®'°juin 
au 31 mai). Le salarié a droit au minimum à 2,5 jours ouvrables par mois de travail effectué.
Le congé principal (12 jours minimum et 24 jours maximum) doit être pris entre le 1 ®' mai et 
le 31 octobre. La cinquième semaine ne peut être accolée au congé principal. L'employeur 
fixe les dates des congés, l'ordre des départs et rémunère le salarié pendant ses congés.
L'indemnité de congés payés sera égale à 1/10® de la rémunération totale brute perçue 
par le salarié au cours de la période de référence.
L'indemnité ainsi calculée ne peut être inférieure à la rémunération qui aurait été perçue 
par le salarié s'il avait continué à travailler pendant la durée de son congé.

TEST



APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
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Vous travaillez en qualité d'apprentie au sein de Unstitut « Mélodie Beauté » et êtes chargée de participer 
aux travaux liés à la gestion du personnel.

V o u s  d e v e z  c o m p l é t e r  l a  f i c h e  d e  p r é s e n c e  e t  d e  d é c o m p t e  d e s  h e u r e s  d e  V a n e s s a .  

A  l 'a i d e  d u  d o c u m e n t  /, c o m p l é t e z  l e s  a n n e x e s  1 e t  2 .

Document 1 Fiche salariée
Période : d u  I ju in  au  3 0  ju in .

Salariée :V a n e s s a  P ra n d o .

Salaire mensuel pour 35 heures par semaine ; I 800,00 €.

Emploi ; e s t h é t ic ie n n e

ANNEXE 1
Complétez la fiche de présence de Vanessa.
N o m  :

P ré n o m  :

E m p lo i : 

P é r io d e  :

Jour Date Matin
arrivée

Matin
départ

Après-midi
arrivée

Après-midi
départ Nombre d'heures

Mardi 1 8h00 12h00 14h00 19h00

Mercredi 2 8h00 12h00 14h00 19h00

Jeudi 3 8h00 12h00 14h00 19h00

Vendredi 4 8h00 12h00 14h00 19h00

Sam edi 5 8h30 12h00 13h00 18h30

Total
Mardi 8 8h00 l l h 3 0 14h30 19h00

Mercredi 9 8h30 llh O O 14h00 19h00

Jeudi 10 9h00 12h00 14h00 17h30

Vendredi 11 9h30 l l h 3 0 14h00 19h00

Sam edi 12 9h00 12h00 13h00 16h00

Total
Mardi 15 8h00 12h00 14h30 19h00

Mercredi 16 8h30 12h00 14h00 19h00

Jeudi 17 8h00 11h30 14h00 18h30

Vendredi 18 8h00 l l h 3 0 14h00 19h00

Sam edi 19 8h30 12h00 13h00 17h00

Total
Mardi 22 8h00 12h00 14h00 19h00

Mercredi 23 8h00 12h00 14h00 19h30

Jeudi 24 8h00 12h00 14h00 20h00

Vendredi 25 8h00 12h00 14h00 18h30

Sam edi 26 8h00 12h00 13h00 18h00

Total
Mardi 29 9h30 12h00 14h00 18h00

Mercredi 30 9h00 l l h 3 0 14h00 18h00

Total
Total général



ANNEXE 2

Complétez la fiche de décompte des heures du mois de juin de Vanessa.

Semaines Heures
travaillées

Heures
normales

Heures supplémentaires 
à 25 %

Heures supplémentaires 
à 50 %

Semaine du
01 au 05 juin.

Semaine du
08 au 12 Juin.

Semaine du
15 au 19 juin.

Semaine du
22 au 26 juin.

Semaine du
29 juin au 03 
juillet.

TOTAL

P u is ,  v o t r e  r e s p o n s a b l e  v o u s  d e m a n d e  d e  p r é c i s e r  s u r  l ' a n n e x e  3 , le  n o m b r e  d e  

j o u r s  o u v r a b l e s  d e  c o n g é s  p a y é s  a u x q u e l s  l e s  s a l a r i é s  d e  l ' i n s t i t u t  d e  b e a u t é  o n t  

d r o i t .
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ANNEXE 3

Complétez le tableau suivant, en précisant et en justifiant pour chacun des salariés de l'entreprise leurs droits aux 
congés.

Situations Nombre de Jours de congés 
payés acquis en N Réponses Justifiées

J o h a n a  a é té  e m b a u c h é e  
le  1®' d é c e m b re  N -1 .

Je s s ic a  p o s sè d e  3 a n s  d 'a n c ie n n e té  
d a n s  l' in s t itu t  d e  b e a u té .

N a th a lie , 2  a n s  d 'a n c ie n n e té , a fa it  
u n e  c h u te  d a n s  l' in s t itu t  d e  b e a u té  
e t  a e u  u n  a r rê t  d e  t ra v a i l  d e  3 0  jo u rs .

A n n e , 3 a n s  d 'a n c ie n n e té  d a n s  
l' in s t itu t  d e  b e a u té  e s t  p a r t ie  e n  
fo rm a t io n  1 m o is , d u  1®' a v r il 
a u  3 0  a v r i l N.

É lo d ie , 4  a n s  d 'a n c ie n n e té , a é té  
e n  a r rê t  d e  t ra v a i l  p o u r  m a la d ie  
n o n  p ro fe s s io n n e lle  d u  1®' a v r il 
au  3 0  m a i N.



E lle  v o u s  c h a r g e  e n s u i t e  d e  v é r i f i e r  s u r  l ' a n n e x e  4 , s i  la  l é g i s l a t i o n  e s t  b i e n  

r e s p e c t é e  a u  r e g a r d  d e s  d é p a r t s  e n  c o n g é s .  J u s t i f i e z  v o s  r é p o n s e s .

ANNEXE 4
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Johana peut-elle prendre tous ses congés en juillet ?

Jessica souhaite partir 5 semaines au mois d'août.

Anne aimerait partir une semaine en janvier, une semaine en mai, une semaine en 
juillet, une semaine en août, une semaine en décembre.
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ao La rémunération
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Chaque mois, Temployeur doit verser les rémunérations à son personnel.

La fixation du salaire repose sur des dispositions légales et conventionnelles. 
Aussi, l'employeur est tenu d'établir des bulletins de paie qui contiennent un 
certain nombre de mentions obligatoires.

Quelle est la réglementation en matière de fixation de salaire ?

I Comment calculer un salaire brut ?

I Quelles sont les retenues à appliquer au salaire brut ?

I Comment établir un bulletin de salaire ?

ACTIVITES

CO
' l i J
mJ
U
</)I-o
s

Pages 1

O La fixation du salaire 234
Q  Le salaire brut 236
0  Les retenues sur salaire 237
O L'établissement du bulletin de salaire 241
TEST 242
SYNTHÈSE 242
Application : extrait d'un sujet BP Esthétique 243

Salaire : rémunération versée par l'employeur à un 
salarié en contrepartie d'un travail fourni et en vertu 
d'un contrat de travail.

SMIC : Salaire M inimum Interprofessionnel de 
Croissance en dessous duquel aucun salarié ne peut être 
rémunéré.

Salaire minimum conventionnel : les conventions et 
les accords collectifs fixent une rémunération m inim ale 
applicable aux diverses catégories de salariés que 
l'employeur est tenu de respecter.

Salaire brut :  salaire de base auquel s'ajoutent les 
heures supplém entaires, les primes et les gratifications.

Cotisations sociales : calculées sur le salaire brut, 
elles sont supportées par le salarié mais aussi par 
l'employeur.

Bulletin de salaire :  doit m entionner le nom et 
l'adresse de l'employeur et du salarié et détailler les 
élém ents de la paie pour permettre au salarié de vérifier 
le montant de la rémunération versée.

CO N TEXTE PRO FESSIO N N EL

Corinne, votre employeur, vous a sensibilisé sur les dispositions légales et conven­
tionnelles en matière de durée du temps de travail, de période de repos et de congés 
payés.

À présent, elle souhaite préparer et réaliser elle-même les bulletins de salaire.

Aussi, elle s'interroge sur la réglementation à respecter et les différentes composantes 
à calculer.

À ce titre, elle vous demande de participer à des travaux relatifs à la paie d'un salarié 
nouvellement embauché.



O  La fixation dll salaire
Le salaire est librement fixé entre l'employeur et le salarié sous réserve du respect du SMIC horaire 
et des barèmes conventionnels.

Début juin, Corinne a embauché à temps complet (durée hebdomadaire de 35 heures), Vanessa, en qualité 
d'esthéticienne, titulaire du Brevet Professionnel. Elle vous charge de la renseigner sur les dispositions en 
matière de fixation du salaire.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  1 , 2  e t  3  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  1. 

Le SMICDocument 1

L e  S a la ir e  M in im u m  In t e r p r o fe s s io n n e l  d e  C r o is s a n c e  c o n s t i t u e  le  s a la ir e  m in im u m  o b lig a to ir e  a u - d e s s o u s  
d u q u e l u n  s a la r ié  n e  p e u t  ê t r e  r é m u n é r é .

Il a s s u r e  a u x  s a la r ié s  la  g a ra n t ie  d u  p o u v o ir  d ’a c h a t  e t  u n e  p a r t ic ip a t io n  au  d é v e lo p p e m e n t  é c o n o m iq u e  
d e  la  n a t io n . Il e s t  r e v a lo r is é  c h a q u e  a n n é e  au  I®'' ja n v ie r  p o u r  t e n i r  c o m p te  d e  l’ in f la t io n  e t  d e  l’é v o lu t io n  
d u  p o u v o ir  d ’a c h a t .

A u  l®" ja n v ie r  N ,  le  S M IC  h o r a i r e  e s t  d e  9 ,6 1  e u r o s  s o i t  I 4 5 7 ,5 5  e u r o s  b r u t  p a r  m o is  p o u r  u n e  d u r é e  d e  
t r a v a i l  d e  3 5  h e u r e s  h e b d o m a d a ir e s , s o i t  1 5 1 ,6 7  h e u r e s  m e n s u e l le s .

Document 2 Le salaire minimum conventionnel
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L a  c o n v e n t io n  c o l le c t iv e  n a t io n a le  d e  l’ e s t h é t iq u e - p a r fu m e h e  f ix e  u n e  r é m u n é r a t io n  m in im a le  a p p lic a b le  
a u x  d iv e r s e s  c a té g o r ie s  d e  s a la r ié s  q u e  l’ e m p lo y e u r  e s t  te n u  d e  r e s p e c t e r .

E l le  d é p e n d  d ’ u n  n iv e a u  h ié r a r c h iq u e  d é t e r m in é  e n  fo n c t io n  d e  la  c a té g o r ie ,  d e s  d ip lô m e s  e t  d e  l’e x p é ­
r ie n c e  p r o fe s s io n n e l le .

U n e  g r i l le  d e  c la s s i f ic a t io n  d e s  e m p lo is  d ’ e s t h é t ic ie n n e  e n  10 n iv e a u x  a  é t é  é ta b l ie .  À  c h a q u e  n iv e a u  
c o r r e s p o n d  u n  c o e f f ic ie n t  à  p a r t i r  d u q u e l e s t  d é t e r m in é  le  s a la ir e  m in im u m  g a ra n t i à  c h a c u n .

Document 3 Article 9 de la convention collective nationale de l'esthétique-parfu- 
merie relatif aux nouveaux salaires minimas conventionnels de N

Catégorie Niveau et coefficient Emploi Salaires minimas conventionnels 
entreprise à 35 heures

N iv e a u : 6A 
Coefficient: 135

Aide esthéticienne non d iplôm ée justifiant 
d 'une  form ation professionnelle reconnue par 
la branche et exerçant sous le contrôle d 'une  
esthéticienne diplômée.

1 445,00 €

Employés

N iv e a u : 5A 
Coefficient: 150

Esthéticienne titulaire d 'u n  CAP d 'esthétique- 
cosm étique ou non titulaire du CAP mais 
justifiant d 'une  expérience professionnelle avérée 
de 3 années en institut de beauté aux fonctions 
d'esthéticienne.

1 447,00 €

Niveau ;5 A  
Coefficient: 150

Styliste ongulaire non diplôm ée justifiant d 'une  
expérience professionnelle avérée de 3 années en 
prothésie ongulaire et titulaire du CQP M aqu illeur 
conseil animateur.

1 459,00 €
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N iv e a u : 5B 
Coeffident: 160

Esthéticienne effectuanttous les so ins esthétiques 
du v isage  et corps, titulaire du CAP esthétique 
et des épreuves pratiques du BP, Bac Pro ou BM  
esthétique-cosm étique OU non titulaire du CAP 
m ais ayant 6 années d'expérience professionnelle 
et pouvant justifier d 'une  form ation aux so ins du 
corps reconnue par la branche.

1 459,00 €

Employés Niveau ;4 A  
Coeffident; 175

Esthéticienne titulaire d 'un  dip lôm e de niveau 4 
(BP, Bac Pro) OU esthéticienne débutante titulaire 
d 'un  d iplôm e de niveau 3.
Esthéticienne titulaire du certificat de socio 
esthéticienne,
SPA praticien titulaire du CQP SPA praticien.

1 464,00 €

Niveau :4 B  
C oe ffiden t: 180

Esthéticienne assurant le suivi des objectifs 
définis par le chef d'entreprise.

1 484,00 €

Employés Niveau :4C 
Coefficient: 200

Esthéticienne capable de gérer sur le plan 
technique les cabines et les rendez-vous.

1 550,00 €

Agent de 
maîtrise

Niveau :4D  
Coefficient: 230

Esthéticienne capable de gérer sur le plan 
technique une équipe, les cabines, les rendez- 
vous et le personnel.

16 1 6 ,0 0  €

Agent de 
maîtrise

N iv e a u : 1A 
Coefficient: 250

Esthéticienne capable de gérer sur le plan 
technique une équipe, les cabines, les rendez- 
vous, le personnel, de gérer les com m andes et les 
stocks.

1 810,00 €

Cadre

N iveau: IB  
Coefficient; 300

Esthéticienne capable de gérer sur le plan 
technique une équipe, les cabines, les rendez- 
vous, le personnel, de gérer les com m andes, les 
stocks et de gérer l'entreprise.
SPA m anager titulaire du CQP SPA manager.

3 086,00 €

ANNEXE 1

D'après les DOCUMENTS let 2,

Comment est en principe fixé le salaire mensuel de base ?

Citez les deux limites à la liberté de fixation du salaire.

Calculez le salaire de base de Vanessa selon le SMIC sachant qu'au titre de la mensualisation, 
sa rémunération porte sur 151,67 heures.



D'après le DOCUMENTS,

Indiquez les éléments à retenir pour la fixation du salaire minimum conventionnel garanti de 
Vanessa.

la catégorie : ....................................................................................................................................

le niveau : ........................................................................................................................................

le coefficient : .................................................................................................................................

2̂  la définition de l'emploi : .................................................................................................................

2̂  le salaire:........................................................................................................................................

Quelle constatation faites-vous entre le salaire minimum garanti de Vanessa et le SMIC ?

Quel salaire de base devez-vous retenir ?
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@  Le salaire brut
Le salaire brut se compose de différents éléments.

Votre responsable vous demande, à présent, de calculer le salaire brut de Vanessa.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  4  e t  5  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  2 .

Document 4 Le salaire brut

Le salaire brut com prend :
-  le salaire de base mensuel f i x é  p a r  la  c o n v e n t io n  c o l le c t iv e  n a t io n a le  d e  l’e s t h é t iq u e - p a r fu m e r ie ,  

a p p e lé  é g a le m e n t  s a la ir e  m in im u m  c o n v e n t io n n e l .  L ’ e m p lo y e u r  d o it  a s s u r e r  à  t o u s  s e s  s a la r ié s  u n e  r é m u ­
n é r a t io n  m e n s u e l le  é g a le  p o u r  u n  h o r a i r e  h e b d o m a d a ire  d e  35 h e u r e s ,  s o i t  151,67 h e u r e s  m e n s u e l le s  

(35 h e u r e s  x  52 s e m a in e s  / 12 m o is ) .

- les heures supplémentaires p a y é e s  à  u n  t a u x  m a jo r é .  L e s  h e u r e s  t r a v a i l lé e s ,  d e  la  36® h e u r e  e t  
ju s q u ’à  la  43® h e u r e  in c lu s e  d o n n e n t  lie u  à  u n e  m a jo r a t io n  d e  s a la ir e  d e  25 % . L e s  h e u r e s  t r a v a i l lé e s ,  d e  

la  44® h e u r e  e t  ju s q u ’à  la  48® h e u r e  in c lu s e  d o n n e n t  lie u  à  u n e  m a jo r a t io n  d e  s a la ir e  d e  50 %.
- les primes soumises à cotisations (p r im e  d ’a n c ie n n e t é , d ’a s s id u it é . . . . ) .

- les gratifications soumises à cotisations ( t r e iz iè m e  m o is ,  p r im e  d e  b ila n , p r im e  d e  f in  d ’a n n é e . . . ) .

Extrait de la Convention collective nationale de l’esthétique-parfumerie
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e  Les retenues sur salaire
Le salaire brut sert de base au calcul des cotisations salariales et patronales. 

Corinne vous charge ensuite de chiffrer les retenues sur salaire.

L i s e z  l e s  d o c u m e n t s  6  e t  7  p u i s  c o m p l é t e z  l e s  a n n e x e s  3  e t  4 .

Document 6 Les cotisations sociales

D a n s  le  c a d r e  d e  la  s o l id a r i t é  n a t io n a le , e m p lo y e u r s  e t  s a la r ié s  p a r t ic ip e n t  à  la  p r o t e c t io n  d e s  r is q u e s  

s o c ia u x  (m a la d ie , in v a l id it é ,  d é c è s , m a t e r n it é ,  v ie i l le s s e ,  c h ô m a g e . . . ) .

A  c e  t i t r e ,  le s  c o t is a t io n s  s a la r ia le s  s o n t  p r é le v é e s  p a r  l’ e m p lo y e u r  q u i le s  r e v e r s e  a v e c  le s  c o t is a t io n s  

p a t r o n a le s  a u x  d if fé r e n t s  o rg a n is m e s  c o l le c t e u r s ,  à  s a v o ir  :

-  U R S S A F  ( U n io n  d e  R e c o u v r e m e n t  d e  la  S é c u r i t é  S o c ia le  e t  d e s  A l lo c a t io n s  F a m il ia le s )  : il s ’a g it  d e s  

c o t is a t io n s  d e  S é c u r i t é  S o c ia le  d e s t in é e s  à  f in a n c e r  le s  a s s u r a n c e s  m a la d ie , v e u v a g e , v ie i l le s s e ,  le s  a l lo ­

c a t io n s  fa m ilia le s  e t  le s  a c c id e n t s  d u  t r a v a i l .



- Caisses d’assurances chômage : il s ’a g it  d e s  c o t is a t io n s  d ’a s s u r a n c e  c h ô m a g e  d e s t in é e s  à  f in a n c e r  

le s  in d e m n ité s  v e r s é e s  a u x  p e r s o n n e s  p r iv é e s  d ’e m p lo i .

- Caisses de retraite complémentaire : il s ’a g it  d e s  c o t is a t io n s  d e  r e t r a i t e  d e s t in é e s  à  f in a n c e r  le s  

r e t r a i t e s .

C e s  c o t is a t io n s  se  c a lc u le n t  s u r  u n e  b a se  q u i p e u t- ê t re  le  s a la ire  b r u t  to ta l ,  le  s a la ire  b r u t  p la fo n n é  o u  le  
s a la ire  b r u t  a p rè s  a b a t te m e n t . C h a q u e  b a se  e s t  e n s u ite  m u lt ip lié e  p a r  un  t a u x  q u i v a r ie  s e lo n  le s  c o t is a t io n s .

L e s  c o t is a t io n s  s a la r ia le s  s o n t  e n s u it e  d é d u ite s  d u  s a la ir e  b r u t .

Document 7 Tableau récapitulatif des taux des principales cotisations sociales 
sur salaire au V  janvier N

Nature des cotisations
Taux en %

Salarié Empioyeur
Base de calcui

1- Contribution Sociaie Généraiisée CSG J 1
- déductible du revenu imposable. 5,10 98,25 %  de la totalité 

du salaire brut.

- non déductible du revenu imposable. 2,40 98,25 %  de la totalité 
du salaire brut.

2- Contribution Remboursement de ia Dette Sociaie CRDS

- non déductible du revenu imposable. 0,50 98,25 %  de la totalité 
du salaire brut.

3- Sécurité sociaie

- Assurance maladie, invalidité, décès. 0,75 12,80 Salaire brut.

- Contribution solidarité autonom ie. 0,30 Salaire brut.

- Assurance vieillesse déplafonnée. 0,30 1,80 Salaire brut.

- Assurance vieillesse plafonnée. 6,85 8,50 Jusqu 'au plafond.

-A lloca tions familiales. 3,45 Salaire brut.

- Allocation logem ent F N A L 0,10 Jusqu 'au plafond.

-Accident du travail. 2,10 Salaire brut.

4- Assurance chômage

- Cotisation assurance chôm age. 2,40 4,00 Jusqu'à 4 fo is  le plafond.

- Cotisation fond de garantie FNGS. 0,30 Jusqu'à 4 fo is  le plafond.

5- Retraite complémentaire

-Sa la rié  non cadre ARRCO. 3,10 4,65 Jusqu 'au plafond.

-Sa la rié  non cadre AGFF. 0,80 1,20 Jusqu 'au plafond.

6- Prévoyance

- Prévoyance non cadre. 0,30 0,45 Jusqu 'au plafond.

7- Participation formation continue 0,95 Salaire brut.

Montant du plafond de la sécurité sociaie : 3  1 7 0 , 0 0  €  
Montant du SMIC horaire : 9 , 6 1  €
Montant du SMIC mensuel : 1 4 5 7 , 5 5  €
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ANNEXE 3

À partir du DOCUMENT 6,

Citez les différents organismes sociaux.

Qui supporte les cotisations sociales ?

Qui reverse les cotisations sociales ?

D'après le DOCUMENT?,
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Reportez sur l'ANNEXE4, le calcul du salaire brut de l'ANNEXE 2.

Reportez sur l'ANNEXE4, les bases de calcul et les taux de cotisations salariales et patronales.

Calculez et reportez sur l'ANNEXE 4, le montant des différentes cotisations salariales et patro­
nales.

Totalisez puis reportez sur l'ANNEXE 4, le montant des cotisations salariales et le montant des 
cotisations patronales.



ANNEXE 4
Complétez le bulletin de salaire.

Institut de beauté Lady Man Période : 01/06/N au 30/06/N 
11 rue du général de Gaulle
70400  Héricourt Vanessa Rousseau
S IR E T : 4258845 8200025  134 avenue Jean Jaurès
Code APE : 9602B  90000  Belfort
URSSAF : 251 1205731256  №  Sécurité Sociale : 2930490 01025742

Entrée le: 01/06/N
SM IC  horaire : 9,61 € Emploi : esthéticienne 
Plafond de la sécurité sociale : 3 170,00 €
Convention collective nationale de l'esthétique-parfum erie Niveau ; 4A  Coefficient : 175

Rubriques Base Taux salarial Montant salarial Taux patronal Cotisations
patronales

Salaire de base

Heures supplém entaires à 25 %

Heures supplém entaires à 50  %

SALAIRE BRUT
CSG déductible

CSG non déductible

CRDS non déductible

Assurance M a lad ie  Invalidité décès

Contribution Solidarité Autonom ie

Assurance Vieillesse déplafonnée

Assurance Vieillesse plafonnée

Allocation Familiale

A id e au  Logem ent FNAL

Accident du Travail

Réduction Fillon 391,00 100,00 -3 9 1 ,0 0

Cotisation assurance chôm age

Fond de Garantie FNGS

Retraite non cadre ARRCO

Retraite non cadre AGFF

Prévoyance non cadre

Participation form ation continue

Total des cotisations
Salaire Net à Payer
Salaire Net Imposable
Heures période 
Cumul heures
Cumul heures supplém entaires

Paiem ent par 
virem ent le 30/06/N

Total cotisations 
patronales

Total des retenues

Coût global période

Dans votre intérêt, conservez ce bulletin de paie sans lim itation de durée
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O  Letablisseinent dll biilletifule salaire
L'employeur doit établir les bulletins de salaire conformément au droit du travail.

Au 30/06/N, votre responsable vous demande de compléter le bulletin de salaire de Vanessa.

L i s e z  l e  d o c u m e n t  8  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  5 .

Document 8
Le salaire net à payer - Le salaire net imposable - Le coût global 
pour l'employeur

- Salaire net à payer : il c o r r e s p o n d  au  m o n t a n t  e f fe c t iv e m e n t  p e r ç u  p a r  le  s a la r ié .

Salaire net à payer =  S a la ir e  b r u t  -  T o ta l d e s  c o t is a t io n s  s a la r ia le s

- Salaire net imposable :  il c o r r e s p o n d  au  s a la ir e  à d é c la r e r  p o u r  le  c a lc u l d e  l’ im p ô t  s u r  le  r e v e n u . 

Salaire net imposable = S a la ire  n e t  à  p a y e r  + C S G  n o n  d é d u c t ib le  + C R D S  n o n  d é d u c t ib le

- Coût global pour Temployeur :  il r e p r é s e n t e  le  c o û t  t o t a l  d u  s a la ir e  p o u r  l’e m p lo y e u r .
Coût global pour l’employeur = S a la ir e  b r u t  + T o ta l d e s  c o t is a t io n s  p a t ro n a le s

ANNEXE 5
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Que représente le salaire net à payer ?

Calculez puis reportez sur l'annexe 4, le salaire net à payer.

Que représente le salaire net imposable ?

Calculez puis reportez sur l'ANNEXE4, le salaire net imposable.

Que représente le « coût global période » pour l'employeur ?

Calculez puis reportez sur l'ANNEXE4, dans la rubrique « coût global période », le coût total du 
salaire de Vanessa pour votre employeur.



TEST
-  Le salaire de base ne peut être inférieur à celui fixé par la convention collective de Testhétique-parfumerie.......
-  Toutes les heures effectuées au-delà de 35 heures par semaine sont payées avec une majoration de 25 % ........
-  Les cotisations sociales se calculent toujours sur le salaire brut......................................................................
-  Le salaire net à payer est égal au salaire brut déduction faite des cotisations salariales..............................
-  Le salaire net imposable est égal au salaire net à payer augmenté des cotisations CSG et CRDS non déductibles,

Vrai Faux 
□  □  
□  □  
□  □  
□  □  
□  □

Synthèse
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La fixation du salaire
Le salaire est la rémunération versée par l'employeur à un salarié en contrepartie d'un 
travail fourni. Il est librement fixé par l'employeur sous respect des règles légales et 
conventionnelles.
À ce titre, aucun salaire ne peut être inférieur au SMIC.
Aussi, la rémunération des salariés du secteur de l'esthétique est encadrée par des 
règles spécifiques, propres à la profession. En effet, la convention collective nationale de 
l'esthétique-parfumerie fixe un salaire minimum garanti fixé en fonction des qualifications 
et de l'expérience professionnelle des salariés.

Le salaire brut
Le salaire brut comprend :
I le salaire de base mensuel fixé par la convention collective nationale de l'esthétique- 

parfumerie.
I les heures supplémentaires. Les heures travaillées, de la 36  ̂heure et jusqu'à la 43® heure 

incluse donnent lieu à une majoration de salaire de 25 %. Les heures travaillées, de la 44® 
heure et jusqu'à la 48® heure incluse donnent lieu à une majoration de salaire de 50 %.

I les primes et les gratifications diverses.

Les retenues sur salaire
Elles sont calculées principalement sur le total du salaire brut. Chaque base est ensuite 
multipliée par un taux qui varie selon les cotisations.
Les cotisations salariales sont déduites du salaire brut puis collectées par l'employeur 
et reversées avec les cotisations patronales aux différentes caisses concernées (URSSAF, 
caisses d'assurance chômage, caisses de retraite).

L'établissement du bulletin de salaire
Un bulletin de salaire doit être remis obligatoirement au salarié lors du versement du 
salaire. Il comporte des indications obligatoires (identification de l'employeur, du salarié, 
calcul du salaire brut, des cotisations salariales et patronales, calcul du salaire net à payer, 
du salaire net imposable, du coût global pour l'employeur...).

Salaire net à payer = Salaire brut -  Total des cotisations salariales 
Salaire net imposable = Salaire net à payer +  CSG non déductible -i- CRDS non déductible 

Coût global pour l'employeur = Salaire brut + Total des cotisations patronales
Le bulletin de salaire doit être conservé à vie.
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APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE
Vous effectuez votre apprentissage au sein de Unstitut « Caprice Beauté ». Sandra, votre responsable, 
souhaite vous intégrer dans les travaux relatifs à la paie.

^  D a n s  u n  p r e m i e r  t e m p s ,  S o n d r a  d é s i r e  t e s t e r  v o s  c o n n a i s s a n c e s .

ANNEXE 1

>-

Donnez une définition du salaire.

Comment est fixé le salaire mensuel de base ?

Que signifie SMIC ? Que représente-t-il ?

Citez les éléments qui composent le salaire brut.

Précisez les taux de majorations des heures supplémentaires.

À quels organismes sont versées les cotisations sociales

Qui supportent les cotisations sociales ?



Puis, elle vous demande d'analyser le bulletin de salaire d'une employée.

A  l 'o id e  d e s  d o c u m e n ts  1 e t  2 , c o m p lé te z  l 'a n n e x e  2. 

Bulletin de salaireDocument 1
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Institut de beauté « Caprice Beauté »  Période : 01/06/N au 30/06/N 
13 rue des roses
21000  Dijon M lle  Rachel Silva
S IRET : 5893214 5600052  6 rue des lilas
Code APE :9 6 0 2 B  21000  Dijon
URSSAF. : 1 2 6 1 593 215841  №  Sécurité Sociale: 283049001025742
Convention collective de l'esthétique-parfum erie Entrée le : 01/06/N-4
SM IC  horaire : 9,61 €
Plafond Sécurité sociale : 3 170,00 €
Emploi : esthéticienne, agent de maîtrise Niveau : 4 D  Coefficient : 230

Rubriques Base Taux salarial Montant
salarial Taux patronal Cotisations

patronales

Salaire de base 151,67 10,655 1 616,00

Prime sur ventes 1 433,00 0,10 143,30

Prime d 'ancienneté 37,00

SALAIRE BRUT 1 796,30

CSG déductible 1 764,86 5,10 90,00

CSG non déductible 1 764,86 2,40 42,36

CRDS non déductible 1 764,86 0,50 8,82

Assurance M a lad ie  Invalidité décès 1 796,30 0,75 13,47 12,80 229,93

Contribution Solidarité Autonom ie 1 796,30 0,30 5,39

Assurance Vieillesse déplafonnée 1 796,30 0,30 5,39 1,80 32,33

Assurance Vieillesse plafonnée 1 796,30 6,85 123,05 8,50 152,69

Allocation Familiale 1 796,30 3,45 61,97

Aide au Logem ent FNAL 1 796,30 0,10 1,80

Accident du Travail 1 796,30 2,10 37,72

Réduction Fillon 371,00 100,00 - 3 7 1 , 0 0

Cotisation assurance chôm age 1 796,30 2,40 43,11 4,00 71,85

Fond de Garantie FNGS 1 796,30 0,30 5,39

Retraite non cadre ARRCO 1 796,30 3,10 55,69 4,65 83,53

Retraite non cadre AGFF 1 796,30 0,80 14,37 1,20 21,56

Prévoyance non cadre 1 796,30 0,30 5,39 0,45 8,08

Participation form ation continue 1 796,30 0,95 17,06

Total des cotisations 401,65 358,30

Salaire Net à Payer 1 394,65

Salaire Net Imposable 1445,83
Paiem ent par 

virem ent le 30/06/N
Total cotisations 

patronales 
358,30

Total des retenues 
759,95

Coût global période 
2 1 5 4 ,6 0

Dans votre intérêt, conservez ce bulletin de paie sans lim itation de durée



Document 2 La prime d'ancienneté
C a lc u lé e  e n  p o in t s ,  v o u s  d e v e z  la  v e r s e r  à  v o t r e  s a la r ié ,  e n  p lu s  d u  s a la ir e  m e n s u e l c o n v e n t io n n e l o u  
c o n t r a c t u e l ,  d è s  lo r s  q u ’ il a  p lu s  d e  3 a n n é e s  d ’a n c ie n n e t é  d a n s  v o t r e  in s t i t u t  d e  b e a u té .

C e t t e  p r im e  e s t  d é t e r m in é e  p a r  la  c o n v e n t io n  c o l le c t iv e  n a t io n a le  d e  l’e s t h é t iq u e - p a r fu m e r ie .  E l le  
d o it  f ig u r e r  à  p a r t  s u r  le  b u lle t in  d e  s a la ir e .

Primes d’ancienneté
A u  t i t r e  d e  l’a n c ie n n e t é , il s e r a  a jo u t é  au  s a la ir e  d e  b a se  u n e  p r im e  d ’a n c ie n n e t é , c a lc u lé e  d e  la  
m a n iè r e  s u iv a n te  :

-  à  p a r t i r  d e  t r o is  a n s  d ’a n c ie n n e t é  : 3 7 ,0 0  € .

6 8 ,0 0  € .

1 0 4 .0 0  € .

13 6 .0 0  € .

1 7 2 .0 0  € .

-  à  p a r t i r  d e  s ix  a n s  d ’a n c ie n n e t é  :

-  à  p a r t i r  d e  n e u f  a n s  d ’a n c ie n n e t é  :

-  à  p a r t i r  d e  d o u z e  a n s  d ’a n c ie n n e t é  :

-  à  p a r t i r  d e  q u in z e  a n s  d ’a n c ie n n e t é  :

L ’a n c ie n n e t é  s ’ e n te n d  d ’u n  n o m b r e  d ’a n n é e s  e n t iè r e s  e t  c o n s é c u t iv e s  d a n s  le  m ê m e  in s t i t u t  d e  
b e a u té .

ANNEXE 2

Relevez l'emploi occupé par le salarié.
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Relevez la convention collective applicable.

Justifiez par le calcul les 151,67 heures du salaire de base.

Justifiez par le calcul le montant du salaire de base.
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À quoi correspond la prime sur vente ?

Expliquez pourquoi Rachel a-t-elle le droit à la prime d'ancienneté ?



Justifiez par le calcul le montant du salaire brut.

Sur quelle base du salaire, les cotisations CSG et CRDS sont-elles calculées ?

Relevez le montant des cotisations à la charge du salarié.

Justifiez par le calcul le montant du salaire net à payer au salarié.
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Justifiez par le calcul le montant du salaire net imposable.

Relevez le montant des cotisations à la charge de l'employeur.
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Calculez le coût global du salaire pour l'employeur.

Retrouvez et justifiez par le calcul le montant total que devra verser l'institut « Caprice 
Beauté » aux organismes sociaux pour juin N.



21 Le conseil de prud'hommes
Le travail génère inévitablement des conflits entre employeur et salarié, lu n  
comme Tautre peuvent saisir la juridiction compétente, à savoir, le conseil de 
prud'hommes pour régler le litige qui les oppose.

À ce titre, l'employeur et le salarié doivent connaître les différentes étapes des 
conflits et leur mode de résolution.

Aussi, la partie mécontente d'un jugement peut saisir des voies de recours.

I  Quels sont les principaux types de conflits individuels de travail ?

I  Comment se compose et s'organise le conseil de prud'hommes ?

I  Quelles sont les procédures à mettre en œuvre pour traiter un conflit indi­
viduel ?

I  Quelles sont les voies de recours ?

ACTIVITES

3
(U

LU
(/)i_QJU

(/)
<uU

c
'CU
( J
O)

LO

O
CM

(y)
JZ
a i
>-
Q .
OU

( / )
h -
O
S

Pages

O  Les compétences, la composition et l'organisation du conseil de prud'hommes 248
@ Les procédures pour le traitement d'un conflit individuel 249
0  Les voies de recours 252
TEST 253
SYNTHÈSE 253
Application : extrait d'un sujet BP Esthétique 254

Le conseil de prud'hommes : tribunal du premier 
degré compétent pour traiter les litiges individuels entre 
salariés et employeurs dans le cadre du contrat de travail.

Demandeur : personne qui prend l'initiative d'un procès.

Défendeur : personne contre laquelle un procès est 
engagé.

La conciliation : procédure obligatoire avant le jugement, 
cette étape tente de réconcilier les deux parties.

Le jugement : si la phase de conciliation échoue alors 
l'employeur et le salarié sont convoqués à une audience 
pour être jugés.

La cour d'appel : juridiction du second degré chargée de 
juger une seconde fois les décisions rendues en premier 
ressort par le conseil de prud'hommes.

La cour de cassation : juridiction suprême qui vérifie si 
les décisions rendues sont conformes à la loi.

CO N TEXTE PRO FESSIO N N EL

Corinne, votre employeur, vous a sensibilisé sur l'évolution du droit social. À présent, elle 
souhaite vous sensibiliser sur le rôle du conseil de prud'hommes.

Elle a reçu une copie du jugement rendu par le conseil de prud'hommes dans une affaire 
qui l'oppose à une salariée.

Elle vous remet ce document et vous demande d'analyser ce litige et de lui indiquer les 
voies de recours possibles.
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O  Les compétences, la composition et l'organisation du conseil
depriid nommes

Le conseil de prud'hommes est une juridiction qui présente des particularités.

Vous devez dans un premier temps, vous approprier l'environnement de cette juridiction spéciale.

L i s e z  l e  d o c u m e n t  1 p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  7.

Document 1 Le conseil de prud'hommes

Définition
L e  c o n s e il d e  p r u d ’h o m m e s  e s t  u n e  ju r id ic t io n  c h a rg é e  d e  c o n c i l ie r  p u is  d e  r é g le r  le s  lit ig e s  in d iv id u e ls  e n t r e  
s a la r ié s  o u  a p p re n t is  e t  e m p lo y e u r s  n é s  à  l’o c c a s io n  d u  c o n t r a t  d e  t ra v a i l  o u  d u  c o n t r a t  d ’a p p re n t is s a g e .

T o u t  s a la r ié ,  y  c o m p r is  le s  a p p r e n t is  e t  t o u t  e m p lo y e u r  p e u v e n t  s a is i r  le  c o n s e i l  d e  p r u d ’h o m m e s .

Com pétences
Compétences d^attribution
L e  lit ig e  p e u t  p o r t e r  s u r  le  s a la ir e ,  le s  h e u r e s  s u p p lé m e n t a i r e s ,  le s  p r im e s , le s  h o r a i r e s ,  le s  c o n g é s  p a y é s , 
le s  c o n d it io n s  d e  r u p t u r e  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l ,  le s  l ic e n c ie m e n t s  a b u s ifs , le s  in d e m n ité s  d e  p ré a v is  o u  d e  
l ic e n c ie m e n t ,  le  n o n  r e s p e c t  d e  la  c la u s e  d e  n o n - c o n c u r r e n c e ,  le  n o n  r e s p e c t  d e  la  d u r é e  lé g a le  d u  p ré a v is  
e n  c a s  d e  d é m is s io n . . .

Compétence territoriale
L e  c o n s e i l  d e  p r u d ’ h o m m e s  c o m p é t e n t  e s t  c e lu i d u  lie u  d e  l’ é t a b l is s e m e n t  d a n s  le q u e l le  c o n t r a t  d e  t r a v a i l  
e s t  e x é c u t é .

Com position
Il s ’a g it  d ’u n e  ju r id ic t io n  p a r i t a ir e  c o m p o s é e  à p a r t  é g a le  d e  c o n s e i l le r s  s a la r ié s  e t  d e  c o n s e i l le r s  e m p lo y e u r s .  
L e  c o n s e i l  d e  p r u d ’h o m m e s  e s t  c o m p o s é  d e  m a g is t r a t s  n o n  p ro fe s s io n n e ls ,  t o u s  is s u s  d u  m o n d e  d u  t r a v a i l  
q u i c o n s e r v e n t  le u r s  a c t iv i t é s  p ro fe s s io n n e l le s  p e n d a n t  l’ e x e r c ic e  d e  le u r  m a n d a t .

Ils  s o n t  é lu s  to u s  le s  5 a n s , p o u r  m o it ié  p a r  le s  e m p lo y e u r s  e t  p o u r  m o it ié  p a r  le s  s a la r ié s . Ils s o n t  ré é lig ib le s .

L ’e m p lo y e u r  e s t  t e n u  d e  la is s e r  a u x  c o n s e i l le r s  p r u d ’h o m a u x  le  t e m p s  n é c e s s a ir e  à  l’ e x e r c ic e  d e  le u r s  
f o n c t io n s .  C e s  d e r n ie r s  b é n é f ic ie n t  d ’u n e  p r o t e c t io n  c o n t r e  le  l ic e n c ie m e n t .

Organisation
L e s  271  c o n s e i ls  d e  p r u d ’h o m m e s  r é p a r t is  d a n s  t o u t e  la  F r a n c e  s o n t  o rg a n is é s  e n  5 s e c t io n s  s p é c ia l is é e s  
d a n s  le s  p r in c ip a u x  s e c t e u r s  d u  m o n d e  d u  t r a v a i l  : e n c a d r e m e n t ,  in d u s t r ie ,  c o m m e r c e ,  a g r ic u ltu r e  e t  a c t i ­
v i t é s  d iv e r s e s .

ANNEXE 1

Identifiez la juridiction compétente pour régler les conflits individuels de travail.

Précisez les principaux types de conflits qui peuvent conduire à saisir le conseil de 
prud'hommes.



Quelle particularité présente la composition du conseil de prud'hommes ?

Relevez la durée du mandat des conseillers prud'homaux.

Précisez la section dont relève l'activité esthétique.
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e  Les procédures pour le traitement d un conflit individuel
Les procédures se déroulent en plusieurs phases.

Corinne vous charge d'analyser le jugement rendu par le conseil de prud'hommes de Vesoul (70) dans une 
affaire qui l'oppose à une ancienne salariée licenciée.

U s e z  l e s  d o c u m e n t s  2  e t  3  p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  2 .

Le déroulement de la procédure devant le conseil de prud'hommesDocument 2

1'̂  phase : La saisine du conseil de prud'hommes
L a  d e m a n d e , fa i te  au  s e c r é t a r ia t  d u  g re f fe  d u  c o n s e i l  d e  p r u d ’h o m m e s , d o it  c o m p o r t e r  l’ id e n t it é  p r é c is e  
d u  d e m a n d e u r  e t  d u  d é fe n d e u r , le s  m o t if s  d e  la  d e m a n d e  e t  le  m o n t a n t  d e s  s o m m e s  r é c la m é e s .

2® phase : Le bureau de conciliation
T o u t e  a f fa ire  d o it  o b l ig a t o ir e m e n t  f a i r e  l’o b je t  d ’ u n e  t e n t a t iv e  d e  c o n c i l ia t io n .  L a  m is s io n  d u  b u re a u  d e  
c o n c i l ia t io n  e s t  d e  t e n t e r  d e  r é g le r  à  l’a m ia b le  le s  d if fé re n d s  e n t r e  le s  p a r t ie s .  C e s  d e r n iè r e s  s o n t  c o n v o ­

q u é e s  p o u r  u n e  c o n c i l ia t io n  à  h u it  c lo s  e n  p r é s e n c e  d e  d e u x  ju g e s  (u n  c o n s e i l le r  e m p lo y e u r  e t  un  
c o n s e i l le r  s a la r ié )  e t  d ’u n  g re f f ie r .

C h a q u e  p a r t ie  p e u t  s e  d é fe n d r e  s e u le  o u  s e  fa ir e  a s s is t e r  p a r  u n e  p e r s o n n e  d e  s o n  c h o ix  (a v o c a t ,  r e p r é ­
s e n t a n t  s y n d ic a l ,  d é lé g u é  s y n d ic a l ,  d é lé g u é  d u  p e r s o n n e l . . . ) .  L e s  d e u x  p a r t ie s  p e u v e n t  n é g o c ie r  e t  a b o u t ir  

à  u n e  s o lu t io n  à  l’a m ia b le , c e  q u i n e  s e  p r o d u it  q u e  d a n s  10 %  d e s  c a s .

3® phase : Le bureau de jugement
S i la  t e n t a t iv e  d e  c o n c i l ia t io n  n e  r é u s s i t  p a s  a lo r s  l’a f fa ire  e s t  r e n v o y é e  d i r e c t e m e n t  d e v a n t  le  b u re a u  d e  
ju g e m e n t  p o u r  ê t r e  ju g é e . C h a q u e  p a r t ie  e x p o s e  s o n  p o in t  d e  v u e  d e v a n t  d e u x  c o n s e i l le r s  s a la r ié s  e t  
d e u x  c o n s e i l le r s  e m p lo y e u r s .  L ’a u d ie n c e  e s t  p u b liq u e .

A  d é fa u t  d e  m a jo r i t é  e t  d o n c  d ’a c c o r d  e n t r e  le s  ju g e s , l’a f fa ire  e s t  r e n v o y é e  d e v a n t  la  m ê m e  fo r m a t io n  
m a is  s o u s  la  p r é s id e n c e  d ’u n  ju g e  p r o fe s s io n n e l d é p a r t i t e u r .  S a  p r é s e n c e  fa it  p a s s e r  la  f o r m a t io n  à  un  

n o m b r e  im p a ir  q u i p e r m e t  a lo r s  le  d é b lo c a g e  d e s  v o ix  d o n c  d e  t r a n c h e r  le  lit ig e .



Document 3 Copie du jugement
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Conseil de prud’hommes deVesoul 
Section commerce

Jugem ent
A udience publique du 20 mai N.

Affaire : M a r ie  A r c i s

R e p r é s e n t é e  p a r  M a ît re  G u in c h a r d ,  a v o c a t  au  b a r re a u  d e V e s o u l ,

Contre
In s t i t u t  d e  b e a u té  «  L a d y  M an  »  d ir ig é  p a r  M a d a m e  C o r in n e  H a m a d i,
R e p r é s e n t é  p a r  M a ît r e  C a r i s e y ,  a v o c a t  au  b a r re a u  d e  M o n tb é l ia rd .

Procédure
L e  15 ja n v ie r  N , d e v a n t  le  b u re a u  d e  c o n c i l ia t io n .  M a d a m e  M a r ie  A r c i s  r é c la m e  à  s o n  e m p lo y e u r  ;

-  u n e  in d e m n ité  p o u r  l ic e n c ie m e n t  é c o n o m iq u e  sa n s  c a u s e  r é e l le  e t  s é r ie u s e  d e  8  5 0 0 ,0 0  e u r o s .

A  c e t t e  a u d ie n c e , le  C o n s e i l  d e  p r u d ’h o m m e s  a c o n s t a t é  l’ im p o s s ib i l i t é  d e s  p a r t ie s  à  s e  c o n c i l ie r  e t  a  d o n c  
r e n v o y é  l’a f fa ire  d e v a n t  le  b u re a u  d e  ju g e m e n t  à  l’a u d ie n c e  d u  2 0  m a i N .

V u  le s  c o n c lu s io n s  ré c a p it u la t iv e s  d é p o s é e s  e t  le s  c o n c lu s io n s  e n  d é fe n s e  ;
A p r è s  a v o ir  e n te n d u  le s  p a r t ie s  e n  le u r s  e x p l ic a t io n s  ;

L e  c o n s e i l  d e  p r u d ’h o m m e s  a  e x a m in é  le s  m o t if s  d e  l ic e n c ie m e n t .

-  A t t e n d u  q u e  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  «  L a d y  M a n  »  fa i t  é t a t  d e  la  b a is s e  c o n jo n c t u r e l le  d u  c h if f r e  d ’a f fa ire s  
p o u r  c a r a c t é r i s e r  la  c a u s e  é c o n o m iq u e  d e  la  r u p t u r e ,  q u e  la  d ite  b a is s e  c o n jo n c t u r e l le  d o it  ê t r e  a p p r é ­
c ié e  au  re g a rd  ;

-  d e  l’a u g m e n ta t io n  d e  c e s  m ê m e s  c h if f r e s  s u r v e n u e  e n  N -1  (+  6 ,5  %  p a r  r a p p o r t  à  N - 2 ) ,

-  l’e m b a u c h e  d ’ u n e  p e r s o n n e , e n  q u a lité  d ’e s t h é t ic ie n n e ,  3 s e m a in e s  à  p e in e  a p r è s  l’ e n t r e t ie n  p ré a la b le  
au  l ic e n c ie m e n t ,

-  d e  l’a b s e n c e  p e r c e p t ib le  d e  d im in u t io n  d e s  t â c h e s  s u p p o r t é e s  p a r  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  «  L a d y  M an  » , 

s o c ié t é  d é g a g e a n t  u n  b é n é f ic e  g lo b a l d e  4 5  0 0 0 ,0 0  e u r o s  p o u r  l’a n n é e  N - l .

L e  l ic e n c ie m e n t  a p p a r a ît  d è s  lo r s  s a n s  c a u s e  r é e l le  e t  s é r ie u s e .

Par ces motifs.
S t a t u a n t  p u b l iq u e m e n t  e n  p r e m ie r  r e s s o r t ,  le  c o n s e i l  d e  p r u d ’h o m m e s  c o n d a m n e  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  

«  L a d y  M an  »  à  v e r s e r  à  M a r ie  A r c i s  la  s o m m e  d e  7  0 0 0 ,0 0  e u r o s  r e la t iv e  à  l’ in d e m n ité  p o u r  l ic e n c ie m e n t  
s a n s  c a u s e  r é e l le  e t  s é r ie u s e .

c
'CU
( J
O)

LO
tH

O
CM

(y)
x :
g i
>-
Q .
OU

ANNEXE 2

Indiquez la juridiction saisie.

Qui est le demandeur?

Qui est le défendeur?



À quelle étape de la procédure se situe cette affaire ?

Précisez l'étape antérieure à ce jugement.

Quel est l'objectif de la phase de conciliation ?

Quel a été le résultat de cette phase ?

Relevez les faits à l'origine du litige.
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Rappelez la décision rendue par le conseil de prud'hommes.
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Quels sont les motifs de cette décision ?



e  Les voies de recours
Tout jugem ent rendu par le conseil de prud'hom m es peut être contesté par l'une ou l'autre 
des parties et faire l'objet de recours éventuels.

Votre employeur conteste la décision rendue par le conseil de prud'hommes. Elle sinterroge sur les recours 
possibles et, à ce titre, vous charge de la renseigner.

U s e z  l e  d o c u m e n t  4  p u i s  c o m p l é t e z  l ' o n n e x e  3 .

Document 5 Les voies de recours

S i l’ u n e  d e s  d e u x  p a r t ie s  n ’e s t  p a s  s a t is fa it e  d e  la  d é c is io n  re n d u e  p a r  le  c o n s e i l  d e  p r u d ’h o m m e s , e l le  p e u t  
d e m a n d e r  à la  c o u r  d ’a p p e l d e  r é e x a m in e r  le  d o s s ie r  p o u r  q u ’e l le  re ju g e  l’a f fa ir e .  L a  C o u r  d ’a p p e l in f ir m e  
( d é c la r e r  n u l u n  ju g e m e n t )  o u  c o n f i r m e  la  d é c is io n  d u  c o n s e i l  d e  p r u d ’h o m m e s .

A u s s i ,  s e u ls  le s  lit ig e s  d o n t  l’e n je u  f in a n c ie r  d é p a s s e  4  0 0 0 ,0 0  e u r o s  p e u v e n t  f a i r e  l’o b je t  d ’ u n  a p p e l.

P o u r  u n e  s o m m e  in f é r ie u r e  à  4  0 0 0 ,0 0  e u r o s ,  le  c o n s e i l  d e  p r u d ’h o m m e s  s ta t u e  e n  p r e m ie r  e t  d e r n ie r  
r e s s o r t  c e  q u i s ig n if ie  q u e  l’a p p e l e s t  im p o s s ib le . R e s t e  à  s e  p o u r v o i r  e n  c a s s a t io n  s i u n  p r o b lè m e  d e  d r o i t  
p e r s i s t e .

C h a q u e  p a r t ie  p e u t  d o n c  d e m a n d e r  u n  p o u r v o i  e n  c a s s a t io n . L a  c o u r  d e  c a s s a t io n  n e  ju g e  p a s  le s  fa its  
m a is  v é r i f ie  la  b o n n e  a p p lic a t io n  d e  la  lo i .  E n  c a s  d ’e r r e u r  d e  d r o i t ,  e l le  c a s s e  la  d é c is io n  e r r o n é e  (a n n u ­
la t io n  p a r  la  c o u r  d e  c a s s a t io n  d ’u n e  d é c is io n  re n d u e  e n  v io la t io n  d e  la  lo i p a r  u n e  ju r id ic t io n  in f é r ie u r e ) ,  

s in o n  e l le  r e je t t e  le  p o u r v o i  (m a in t ie n  p a r  la  c o u r  d e  c a s s a t io n  d ’ u n e  d é c is io n  re n d u e  p a r  u n e  ju r id ic t io n  
in f é r ie u r e ) .
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ANNEXE 3

Que peut faire votre employeur s'il n'est pas d'accord avec le jugement rendu ?

Quel est le rôle de la cour d'appel ?

Corinne peut-elle faire appel suite à ce jugement ? Justifiez votre réponse.

Quel est le dernier recours possible ?

Quel est le rôle de la cour de cassation ?



Vrai Faux
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-  Les conseil de prud'hommes sont saisis dans 98%  des cas par des salariés......................................................  □  □

-  Les conseillers prud'homaux sont des magistrats professionnels.......................................................................  □  □

-  La conciliation est obligatoire dans les procédures prud'homales......................................................................  □  □
-  On ne peutjamais contester une décision de justice............................................................................................  □  □
-  Chaque partie peut toujours faire appel devant la cour d'appel.......................................................................... □  □

Synthèse
Les compétences, la composition et l'organisation du conseil de prud'hommes

Tous les conflits individuels qui opposent un salarié à son employeur à l'occasion d'un 
contrat detravail ou d'un contrat d'apprentissage sont soumis à unejuridiction spécialisée, 
le conseil de prud'hommes qui présente des particularités.

En effet, les conseillers prud'homaux sont des salariés et des employeurs, élus par leurs 
pairs pour 5 ans et rééligibles. Ils siègent en nombre égal.

Chaque conseil de prud'hommes comprend cinq sections : encadrement, industrie, 
commerce, agriculture et activités diverses.

Ce tribunal règle les litiges individuels qui peuvent s'élever à l'occasion de tout contrat de 
travail entre les employeurs et les salariés.

Les procédures pour le traitem ent d'un conflit individuel

Dans un premier temps, les parties sont convoquées pour une conciliation en présence 
d'un conseiller employeur et d'un conseiller salarié. L'objectif est de trouver une solution 
de compromis pour le litige qui oppose les parties. Si la conciliation aboutit alors un 
procès verbal de conciliation constate l'accord des parties et le conflit est terminé.

Si la conciliation échoue, alors l'affaire est portée devant le bureau de jugement qui 
est composé d'au moins deux employeurs et deux salariés. Le conseil de prud'hommes 
décide par vote à la majorité des voix. En cas de partage des voix, il est fait appel, lors 
d'une séance ultérieure, à un juge départiteur.

Les voies de recours

La partie mécontente d'un jugement rendu par le conseil de prud'hommes peut faire 
rejuger son affaire devant unejuridiction supérieure. La cour d'appel réexamine l'affaire 
si le montant de la demande est supérieur à 4 000,00 €. Elle peut infirmer ou confirmer 
une décision.

Après décision de la cour d'appel, un plaideur peut encore se pourvoir en cassation. La 
cour de cassation ne rejuge pas l'affaire mais vérifie si les lois ont bien été appliquées. Elle 
peut casser ou rejeter le pourvoi.

TEST
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APPLICATION : EXTRAIT D'UN SUJET BP ESTHÉTIQUE

Vous êtes apprentie au sein de (Institut de beauté « L'Atelier d'Élodie », situé 10 rue de la banque, 90000 Bel­
fort. Élodie Barbier, votre employeur, a reçu une copie du jugement rendu par le conseil de prud'hommes de 
Belfort dans une affaire de licenciement qui l'opposait à Léa Homel, ancienne salariée de (Institut de beauté.

Elle vous demande d'analyser le jugement.

L i s e z  l e  d o c u m e n t  1 p u i s  c o m p l é t e z  l ' a n n e x e  7.

Document 1 Copie du jugement -  Conseil de prud'hommes de Belfort 
Jugement du 6 novembre N______________________

Demandeur
M a d a m e  L é a  H o m e l - 2 8  r u e  d e V e z e lo is  
R e p r é s e n t é e  p a r  M a ît re  G o n n in ,

9 0 4 0 0  D a n jo u t in

Défendeur
M a d a m e  É lo d ie  B a r b ie r  - G é r a n t e  d e  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  «  L ’A t e l i e r  d ’ É lo d ie »  - 10  r u e  d e  la  b a n q u e  
9 0 0 0 0  B e l f o r t
R e p r é s e n t é e  p a r  M a ît re  D u v a l ,

Composition du conseil de prud*hommes

L o r s  d u  d é b a t  e t  d u  d é l ib é r é ,
Président :  M o n s ie u r  B e a u m o n t , c o n s e i l le r  e m p lo y é .
Conseillers : M o n s ie u r  L a lle m a n d , c o n s e i l le r  e m p lo y é . M o n s ie u r  D u b o is  e t  M a d a m e  E n d e r l in ,  
c o n s e i l le r s  e m p lo y e u r s .
Secrétaire-Greffier : M a d a m e  V a l la t .

JU G E M E N T
S u iv a n t  le t t r e  r e c o m m a n d é e  d u  c o n s e i l  d e  p r u d ’h o m m e s  d e  B e l f o r t  e n  d a te  du  10 s e p t e m b r e  
N , M a d a m e  L é a  H o m e l ,  a n c ie n n e  s a la r ié e  d e  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  «  L ’A t e l i e r  d ’ É lo d ie  »  a fa it  
c i t e r  d e v a n t  le  b u re a u  d e  c o n c i l ia t io n  d e  la  s e c t io n  c o m m e r c e  d e  c e t t e  ju r id ic t io n ,  s o n  a n c ie n  
e m p lo y e u r  M a d a m e  É lo d ie  B a r b ie r  g é ra n te  d e  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té  «  L ’A t e l i e r  d ’ É lo d ie  »  e n  p a ie ­
m e n t  d e  d o m m a g e s  e t  in t é r ê t s  p o u r  r u p t u r e  a b u s iv e  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l .

L a  t e n t a t iv e  d e  c o n c i l ia t io n  s ’é t a n t  r é v é lé e  in f r u c t u e u s e ,  l’a f fa ire  a  é t é  re n v o y é e  d e v a n t  le  b u re a u  
d e  ju g e m e n t  à  l’a u d ie n c e  d u  0 6  n o v e m b r e  N .

L ’a f fa ire  a é t é  p la id é e  le  0 6  n o v e m b r e  N ,  M a d a m e  H o m e l é t a it  r e p r é s e n t é e  p a r  M a ît re  G o n n in  ; 

M a d a m e  B a r b ie r  é t a it  r e p r é s e n t é e  p a r  M a ît re  D u v a l .

PAR C E S  M O T IFS
L a  fa u te  lo u r d e  n ’a y a n t  p a s  é té  r e c o n n u e , le  c o n s e i l  d e  p r u d ’h o m m e s  d e  B e l f o r t ,  s e c t io n  c o m m e r c e  
s ié g e a n t  e n  b u re a u  d u  ju g e m e n t , a p rè s  e n  a v o ir  d é l ib é r é  c o n fo r m é m e n t  à  la  lo i ,  ju g e a n t  p u b liq u e ­
m e n t  e n  p r e m ie r  r e s s o r t ,  c o n d a m n e  l’ e m p lo y e u r  M a d a m e  B a r b ie r  à  v e r s e r  à  L é a  H o m e l ,  s a la r ié e  
d e  l’ in s t i t u t  d e  b e a u té , la  s o m m e  d e  4  0 0 0 ,0 0  e u r o s  à  t i t r e  d e  d o m m a g e s  e t  in t é r ê t s  p o u r  r u p t u r e  
a b u s iv e  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l ,  la  s o m m e  d e  I 0 0 0 ,0 0  e u r o s  à  t i t r e  d ’ in d e m n ité  d e  p ré a v is , la  s o m m e  
d e  8 0 0 ,0 0  e u r o s  à  t i t r e  d ’ in d e m n ité s  d e  c o n g é s  p a y é s . L a  c o n d a m n e  a u x  f r a is  é v e n tu e ls  r é s u lt a n t  
d e  l’e x é c u t io n  d u  p r é s e n t  ju g e m e n t .

A in s i  ju g é  e t  p r o n o n c é  e n  a u d ie n c e  p u b liq u e  d u  b u re a u  d e  ju g e m e n t  d e  la  s e c t io n  c o m m e r c e  du  
c o n s e i l  d e  p r u d ’h o m m e s  d e  B e l fo r t .

L e  p r é s id e n t .  M o n s ie u r  B e a u m o n t  e t  la  s e c r é t a ir e - g r e f f ie r .  M a d a m e  V a l la t  M a u d , s ig n é s  à la  m in u te

L e  p r é s id e n t  
B e a u m o n t

L e  S e c r é t a i r e  - G r e f f i e r  
V a l la t



ANNEXE 1

Quel est le rôle du conseil de prud'hommes ?

Quelle est la section du conseil de prud'hommes intéressée par cette affaire ?

Quelle est la composition du conseil de prud'hommes lors du jugement du 06 no­
vembre N ?

Quelles sont les parties qui ont comparu à l'audience de jugement ?

Z3(U
LUtn11-OJUJD
CD(/)O)XJ
c

'(U
CDO)
LO

O
CM

x:
gi
>-
CLOU

Quels sont les faits ?

La procédure devant le conseil de prud'hommes comporte toujours deux phases. Les- 
quelles?

Première phase :
Quel a été le résultat ?

Deuxième phase :



Quel a été le jugement rendu ?

Madame Barbier veut faire appel suite au Jugement rendu par le conseil de 
prud'hommes. Quelle est la signification de cet appel ?

Madame Barbier peut-elle faire appel suite à ce Jugement ? Justifiez votre réponse.

I


