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Intitulé de I'UE Outils économiques lll
Section(s) - (5 ECTS) Bachelier - Assistant de direction option Langues et Gestion -
Cycle 1 Bloc 2
Responsable(s) Heures Période
Benoit DURANT 62.5 Quad 1
Activités d'apprentissage Heures Enseignant(s)
Comptabilité et fiscalité 25h Benoit DURANT
Statistiques financiéres 12.5h Benoit DURANT
Techniques commerciales 25h Benoit DURANT
Prérequis Corequis

Répartition des heures

Comptabilité et fiscalité : 15h de théorie, 10h d'exercices/laboratoires

Statistiques financiéres : 6h de théorie, 6.5h d'exercices/laboratoires

Techniques commerciales : 15h de théorie, 5h d'exercices/laboratoires, 5h de travaux

Langue d'enseighement

Comptabilité et fiscalité : Francais

Statistiques financiéres : Francais

Technigues commerciales : Frangais

Connaissances et compétences préalables

Concepts de base de comptabilité, de statistiques et d'économie.

Objectifs par rapport au référentiel de compétences ARES

Cette UE contribue au développement des compétences suivantes

¢ S’insérer dans son milieu professionnel et s’adapter & son évolution

o Collaborer a la résolution de problémes complexes avec méthode, rigueur, proactivité et créativité.
o |dentifier ses besoins de développement et s’inscrire dans une démarche de formation permanente.

e Communiquer : écouter, informer et conseiller les acteurs, tant en interne qu’en externe
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o Rédiger le courrier, faire des comptes rendus, des rapports internes et externes
o Diffuser de I'information au sein de I'’équipe
¢ Mobiliser les savoirs et savoir-faire propres au Bachelier-Assistant de direction
o Connaitre et utiliser les régles budgétaires, juridiques et comptables liées a une activité.
¢ Analyser les données utiles a la réalisation de sa mission en adoptant une démarche systémique
o Evaluer sa pratique professionnelle pour évoluer.
e S'organiser : structurer, planifier, coordonner, gérer de maniére rigoureuse les actions et taches liées a sa mission
o Assister le manager
Acquis d'apprentissage spécifiques
Maitriser les concepts de base relatifs a la compatbilité et résoudre des exercices en lien avec ces concepts
Appliquer les régles de comptabilisation sur logiciel
Résoudre des exercices de mathématiques financieres et analyser les résultats

Restituer les concepts de base du marketing, critiquer des articles de presse et transposer ces concepts dans des cas réels

Calculer le seuil de rentabilité

Contenu de I'AA Comptabilité et fiscalité

Apprentissage des différentes fonctionnalités du logiciel (création d’une société, plan comptable, impression des documents
comptables)

Ouverture de la société : paramétrer une situation initiale

Comptabilisation de factures simples et complexes (avec escompte, RRR et frais accessoires) belges, intracommunautaires,
cocontractants, hors UE et des NC et ND réelles ; tenue des livres journaux correspondant,

Principes de la déclaration de TVA, élaboration sur logiciel, comptabilisation de I'écriture de contraction de TVA
Comptabilisation des opérations financiéres (extraits de compte et piéces de caisse réelles) et tenue des journaux financiers.

Comptabilisation de opérations diverses : créances douteuses, amortissements, réduction de valeur, provisions pour risques et
charges, régularisation, erreur de caisse, variation de stock, ...)

Tenue du journal des opérations diverses
Tenue des documents de fin d’exercice : balances, tableaux d’amortissement, ...

Elaboration du compte de résultat et du bilan final d’'une société

Contenu de I'AA Statistiques financiéres

Intérets (simples et composés), capitalisation et actualisation

Tableau d'amortissement des emprunts

Contenu de I'AA Techniques commerciales

Notions de marketing

- Importance du marketing
- Marketing stratégique: dimension stratégique, segmentation, ciblage et positionnement
- Marketing opérationnel: les 4P du marketing

Notions de rentabilité financiére

- Structure des codts (différents codts, charges fixes/variables, ...)
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- Seuil de rentabilité et chiffre d'affaires

Méthodes d'enseignement

Comptabilité et fiscalité : cours magistral, approche par situation probléme, approche avec TIC, étude de cas, utilisation de
logiciels

Statistiques financiéres : cours magistral, approche interactive, approche par situation probleme, approche avec TIC, étude de
cas

Techniques commerciales : cours magistral, travaux de groupes, approche interactive, approche par situation probléme,
approche avec TIC

Supports
Comptabilité et fiscalité : copies des présentations, syllabus, notes de cours, notes d'exercices, activités sur eCampus
Statistiques financiéres : copies des présentations, syllabus, notes de cours, notes d'exercices, activités sur eCampus

Techniques commerciales : copies des présentations, syllabus, notes de cours, notes d'exercices, activités sur eCampus,
recherches personnelles

Ressources bibliographiques de I'AA Comptabilité et fiscalité
Principes de comptabilisation, Delambre/vander Linden/Mercier/Vanhee/Van de Velde, Kluwer
Introduction a la comptabilité, G. Vincent, Edition Labor

La comptabilité avec BOB50: facturation et gestion des stocks, Lucien Fastré et Jos Wintmolders, DeBoeck

Ressources bibliographiques de I'AA Statistiques financiéres

Degos, J.G., Degos, J.Y. (2013). Premiers pas en mathématiques financiéres. Paris, France: Ellipses

Ressources bibliographiques de I'AA Technigues commerciales

- Janssen, F. (2016). Entreprendre: une introduction a l'entrepreunariat (2& éd.). Louvain-la-Neuve, Belgique: De Boeck
Supérieur

- Kotler, P., Keller, K. & Manceau, D. (2012). Marketing Management (14¢é éd.). Paris, France: Pearson
- Roederer, C., Gicquel, I. (2012) Marketing: I'essentiel. Paris, France: Magnard-Vuibert.

- Littérature économique en général (livres et sites internet officiels) et tout article de vulgarisation relatif & 'économie commerciale

Evaluations et pondérations
Evaluation Evaluation avec notes aux AA

Pondérations Comptabilité et fiscalité : 40%
Statistiques financiéres : 20%
Techniques commerciales : 40%

Langue(s) d'évaluation | Comptabilité et fiscalité : Francgais
Statistiques financiéres : Frangais
Techniques commerciales : Francais
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Méthode d'évaluation de I'AA Comptabilité et fiscalité :

Evaluation continue écrite 100%

Seconde session: Examen écrit 100% (examen oral 100% si distanciel)

Méthode d'évaluation de I'AA Statistiques financiéres :

Examen écrit 100%

Seconde session: Examen écrit 100%

Méthode d'évaluation de I'AA Techniques commerciales :

Travaux / Rapports: 30%
Examen écrit : 70%

Seconde session: Examen écrit : 70% - Remédiation individuelle possible pour les travaux ( consignes sur Moodle)

Année académique : 2020 - 2021
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