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Tous les métiers du secteur ont leur outil d’évaluation interréseau excepté la 7e GTPE. 
 

Les outils d’évaluation interréseau 
 

La fiche métier 

Le profil de qualification et le profil de formation 

Le programme FESeC n°2010/7362/3/35

De l’importance des Langues Modernes dans les options groupées du Secteur Sciences Economiques et Sociales

Tous les métiers du secteur incluent des compétences en Langues Modernes dans l’option groupée (excepté le Gestionnaire de Très Petites Entreprises) avec un degré de maîtrise propre à chaque profil de formation.  Les cours de Langues Modernes seront donc inclus dans la réflexion sur le dispositif de qualification.

Remarque: Le certificat de connaissance de gestion de base

Les options suivantes donnent automatiquement ce certificat si l’élève obtient la réussite de son option groupée soit, Sciences économiques appliquées, Technicien(ne) de bureau, Technicien(ne) en comptabilité, Technicien(ne) commercial(e), Gestionnaire de Très Petites Entreprises.

Programme de connaissance de gestion

La planification du dispositif de qualification (annexe 1)
Les différentes  épreuves de qualification se construisent en équipe: professeurs de l'option groupée (OG) y compris les cours de Langues Modernes et  éventuellement les professeurs de la formation commune (FC).
Il est important que chaque équipe se pose les questions suivantes:

· quoi? Quels postes de travail va-t-on évaluer (voir outils d’évaluation interréseau)? Quelles mises en situation professionnellement significatives, quel contexte ou lieu professionnel va-t-on choisir? Avec quel contenu, quel niveau de difficultés dans les tâches demandées? Quelles CM (compétences à maîtriser) du profil de formation seront évaluées dans chacune des épreuves? Quels sont les cours concernés?
· quand? A quels moments du degré?

· où? Où va-t-on faire passer ces épreuves? En école? Sur le lieu de stage? En activités d’insertion professionnelle? Dans un projet collectif interne ou externe à l’école? 

· comment? Quelle pondération donner dans chacune des épreuves? (voir grille critériée à construire). Quelle pondération déterminer entre épreuves pour couvrir l’ensemble du dispositif?
L'équipe veillera à associer tous les membres du jury.
L’équipe pourra alors 
· planifier le nombre d’épreuves et construire les épreuves certificatives en 5ème et en 6ème 

· déterminer les conditions de réussite par épreuve et pour l’ensemble des épreuves en précisant clairement la pondération attribuée à chaque épreuve dans ce dispositif de qualification.
Le professeur planifie les apprentissages et les évaluations formatives en fonction des épreuves certificatives prévues en équipe.
	Un tel dispositif de qualification nécessite – impérativement – que l'école s'organise structurellement pour permettre ce travail en équipe.


Exemple de schéma de certification du technicien(ne) en comptabilité
1. Le profil de formation est composé de fonctions, d’activités et de compétences. Le schéma de certification doit vérifier la maitrise des compétences.
Fonction 01 - Gérer la facturation fournisseurs - documents à l'entrée 
Fonction 02 - Gérer la facturation clients - documents à la sortie
Fonction 03 - Gérer les documents relatifs à la TVA
Fonction 04 - Gérer les documents financiers
Fonction 05 - Effectuer des opérations diverses courantes
Fonction 06 - Participer aux travaux de fin d'exercice et/ou aux clôtures intermédiaires 
Fonction 07 - S'intégrer dans la vie professionnelle
2. Le métier est découpé en familles de situations professionnellement significatives ou postes de travail ou Ensembles Articulés de Compétences (selon le modèle des outils d’évaluation interréseau).(annexe 2)
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	Employé  administratif et comptable
	Aide-comptable


3. Les épreuves sont construites selon un modèle déterminé par les outils d’évaluation interréseau.
A) Exemples de situations d’intégration pour chaque famille de l’outil d’évaluation/poste de travail
	1
	Gérer les documents administratifs et comptables et comptabiliser les opérations commerciales courantes liées au commerce intérieur et les opérations financières qui s’y rapportent.



	Vous êtes employé(e) aide-comptable et administratif pour dans la PME Cuisine Perfection Keuken, située en Belgique et spécialisée dans la vente de cuisines, d’électroménagers et dans l’installation de cuisines. Son activité reste locale.

Vous recevez le courrier du jour.

Après avoir trié et classé les documents et après vérification de l'imputation par le comptable, vous encodez les pièces comptables et éditez les documents.

Un client est en retard de paiement et le comptable vous demande de lui envoyer un rappel.



	2
	Réaliser les opérations comptables d’une entreprise d’import export, liées à la dernière période de l’exercice.



	Vous êtes employé(e) aide-comptable dans une entreprise d’import export de mobilier et d’articles de bureau. L’entreprise a investi dans le renouvellement du matériel informatique.

Vous êtes chargé d’encoder les opérations relatives au dernier trimestre de l’exercice. Le comptable vous remet ses instructions et les documents nécessaires à l’enregistrement des opérations de fin d’exercice.

L’ensemble des opérations fera l’objet d’un entretien avec le comptable.




Chaque famille de situations professionnelles, chaque poste de travail a un degré de complexité qui est lié aux lieux de l’activité (services comptables d’industrie, P.M.E., entreprises commerciales, etc.).
Le technicien en comptabilité enregistre et traite, selon des directives reçues, des informations relatives aux mouvements financiers d’une entreprise ou d’un service. Il impute les opérations comptables et les enregistre sur des journaux divisionnaires informatisés ou sur papier. Il rend ainsi compte en termes monétaires de l’activité économique de l’entreprise vis-à-vis de la réglementation fiscale ou de la législation sociale du travail (tenue des journaux, des comptes d’exploitation, des livres de paie).

Il classe et indexe les pièces justificatives de chaque opération. Il peut aussi être chargé de travaux comptables spécifiques (salaires, charges, déclarations fiscales…) ou, tout au moins, de participer à ces travaux.

L’équipe de professeurs peut construire les différentes épreuves sur base de ce modèle en tenant compte de ces paramètres pour déterminer le degré de complexité des épreuves.
B)  Canevas  pour construire une épreuve d’évaluation professionnellement significative
CANEVAS EPREUVE INTEGREE EN QUALIFICATION

Option:

Année d'études:

Relevé des compétences du programme à évaluer
Cours 1

Cours 2

Cours 3

Scénario illustratif (contexte - mise en situation …)

Production(s) et/ou prestation(s) attendue(s) (tâche/travail à réaliser …)

Consignes

Matériel à mettre à disposition

Critères et indicateurs

	Critères


	Indicateurs


	Pondération

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	TOTAL
	
	 %

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	TOTAL
	
	 %

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	TOTAL
	
	 %

	TOTAL GENERAL
	
	100 %


4. L’équipe de professeurs planifie les épreuves certificatives sur le degré.

Pour préparer une épreuve certificative, l'équipe d'enseignants choisira une ou des situations professionnellement significatives qui permettront d'évaluer plusieurs compétences du profil de formation.

Le choix de la période de passation de chaque épreuve est prévu en équipe de professeurs. Il tient de compte du temps nécessaire pour organiser les apprentissages, des évaluations formatives et du niveau de complexité de chaque épreuve prévue.
Exemple de schéma de parcours d’apprentissage et d’évaluation pour l’ensemble des cours de l’option groupée.
	Cours de l’option

Technicien(ne)
en
comptabilité
	5e année
	6e année

	
	Dates à prévoir
	Dates à prévoir

	Techniques comptables 
et outils de gestion
	Apprentissage

Evaluation
	E

P

R

E

U

V

E

EAC 1
EAC 1(light)


	
	

	Informatique de gestion
	Apprentissage

Evaluation
	
	
	

	Exercices pratiques de comptabilité et gestion informatisée
	
	
	Apprentissage

Evaluation
	E

P

R

E

U

V

E

EAC 2
EAC 2
(light)

	Activités d’insertion professionnelle
	
	
	Apprentissage

Evaluation
	

	Questions économiques juridiques et sociales
	
	
	Apprentissage

Evaluation
	

	Langues Modernes
	Apprentissage

Evaluation
	
	Apprentissage

Evaluation
	

	Stages
	Apprentissage

Possibilité d'évaluer un EAC sur le lieu de stage
	
	Apprentissage

Possibilité d'évaluer un EAC sur le lieu de stage
	


Les professeurs des cours de l’option groupée organisent des apprentissages/évaluations qui implantent des savoirs, des savoir-faire et des savoir-être pour préparer les élèves aux épreuves.
 Chaque épreuve correspond à une situation d’intégration et est suivie d’une remédiation si nécessaire.

Chaque épreuve ne doit pas nécessairement inclure des compétences de tous les cours de l'option.
5. La formation commune tient une place dans le processus de qualification.

Les compétences qui relèvent à la fois du Profil de Formation ET des programmes de la formation commune peuvent être évaluées par les professeurs de la formation  commune dans ces épreuves.

Le cours de Langues modernes est inclus dans l’option groupée mais son évaluation n’entre en ligne de compte pour la qualification que si ces compétences sont à maîtriser d’après le profil de formation.

En technicien en comptabilité, les langues modernes sont seulement des compétences à exercer.

Pour donner plus de sens à l'importance des langues modernes, il est intéressant de l'inclure dans ce dispositif de qualification.

6. La maîtrise des compétences est évaluée par critères et par indicateurs.
L’équipe de professeurs et des membres extérieurs déterminent le niveau de maîtrise à atteindre. Pour une épreuve déterminée, une même grille d’évaluation avec critères et indicateurs est utilisée par le jury.
· Un critère est une qualité attendue de la production, de la prestation de l’élève ou du processus utilisé pour arriver à cette production ou prestation. La formulation doit donc préciser cette qualité.  Les critères sont identiques pour une famille de situations.
· Un indicateur est un signe observable à partir duquel on peut percevoir que la qualité exprimée dans le critère est bien rencontrée.
Si les critères restent bien identiques pour une famille de situations, par contre les indicateurs sont propres à chaque situation et sont choisis en tenant compte que l’évaluation pratiquée est située à un moment déterminé dans le parcours de la formation.



7. Le portfolio de l’élève contient le dossier d’apprentissage et les traces des épreuves certificatives.
Le portfolio est un dossier construit par l’élève. Il contient:
· les traces des épreuves de certification (épreuves passées, résultats obtenus, remédiations); 

· les stages effectués (motivation du choix, lettres de demande, …);
· le parcours de l’élève et les autres travaux professionnellement significatifs (cv, expériences personnelles et travaux extrascolaires).
Le portfolio peut être construit dès la 5e et finalisé durant le cours d’Activités d’Insertion Professionnelle (OG).
Il est mis à la disposition des membres du jury lors des épreuves.
8. Evaluation formative et évaluation certificative.
L’évaluation à valeur formative est effectuée en cours d’activité d’apprentissage.  Elle vise à apprécier le progrès accompli par l’élève, à comprendre la nature des difficultés qu’il rencontre lors de l’apprentissage mais aussi à apprécier l’adéquation des stratégies mises en place par l’enseignant. Elle a donc pour but d’améliorer, de corriger ou de réajuster non seulement le cheminement de l’élève, les ressources qu’il peut mobiliser mais aussi les démarches du professeur. Elle se fonde en partie sur l’autoévaluation. Elle pourrait également servir lors d'un problème à une épreuve certificative (certificat médical…).
L’évaluation à valeur certificative des épreuves de qualification évalue la maîtrise des compétences exercées dans les différentes disciplines mais mobilisées par l'élève dans une situation professionnellement significatives. C'est sur cette base de cette évaluation que seront prises la décision de l’obtention du CQ et la décision de l'obtention du CESS.  En effet, dans une approche par compétences, une évaluation à valeur certificative se déroule sur la base de la résolution de situations, et non sur la base d’une somme d’items isolés.

9. Annexe 1: Dispositif de qualification

	Quand?
	Où?
	Quoi??
	Comment?

	A quel moment du degré?
	A l'école? En stages? En activités d'insertion professionnelle?
	Quel contenu?

Quels cours?

Quelles CM du PF?
	Quelle pondération pour chaque cours?
	Quelle pondération entre épreuves?

	
	
	
	
	


10. Annexe 2: Découpage des CM du PF par poste de travail
	EAC 1

Gérer les documents administratifs et comptables et comptabiliser les opérations commerciales courantes liées au commerce intérieur et les opérations financières qui s'y rapportent. 
	EAC 2

Réaliser les opérations comptables d'une entreprise d'import-export liées à la dernière période de l'exercice 



	1.1.1
	Trier et vérifier les documents à l'entrée et les numéroter
	1.4.2 puce 2
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats en tenant compte des règles de TVA intra communautaire et cocontractants

	1.1.2
	Ventiler les documents dans les services
	2.5.2 puce 2
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats 

	1.2.1
	Contrôler les documents à l'entrée (mentions légales - TVA - calculs corrects)
	3.1.1
	Etablir et/ou éditer les documents de TVA (y compris relevés intra-communautaires)

	1.2.2
	Traiter les anomalies: compléter lettre type (ex. réclamation)
	3.1.2
	Vérifier la concordance entre les comptes TVA et la déclaration TVA

	1.3.1
	Utiliser un logiciel comptable (paramétrer les journaux, les signalétiques et les éditer) en vue de l'encodage des entrées
	5.1.1
	Analyser les documents d'OD et son éventuel impact comptable

	1.4.1
	Identifier la nature des documents à l'entrée
	5.1.2
	Trier et vérifier les documents OD,  les numéroter et les classer

	1.4.2 puce 1
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats (factures belges)
	5.1.3
	Ventiler les documents OD dans les services

	1.5.1
	Encoder à l'aide du logiciel les documents à l'entrée (factures belges)
	5.2.1
	Vérifier les notes de frais et déclarer les prestations du personnel au secrétariat social

	1.5.2
	Vérifier l'encodage
	5.3.2
	Compléter divers documents administratifs courants sur base de lettres-type

	1.6.1
	Etablir et tenir une fiche de stock
	5.4.1
	Enregistrer les OD courantes et les justifier

	1.7.1
	Editer les documents
	5.4.2
	Encoder à l'aide du logiciel les documents OD dans les différents journaux

	1.7.2
	Lire les documents de manière critique
	5.4.3
	Vérifier que tous les documents OD sont enregistrés

	1.7.3
	Classer les documents à l'entrée
	5.5.1
	Editer les documents

	2.1.1
	Etablir une facture 
	5.5.2
	Lire les documents de manière critique

	2.2.1
	Envoyer la facture et garder copie pour le service
	5.5.3
	Classer les documents

	2.4.1
	Tenir le journal des recettes (ventes comptoir)
	6.1.1
	Enregistrer les OD de fin d'exercice sous directives du comptable et s'assurer de leur vraisemblance

	2.4.2
	Calculer le montant de TVA et le montant hors TVA sur base du montant TVA comprise
	6.1.2
	Editer les documents

	2.5.1
	Identifier la nature des documents à la sortie
	6.1.3
	Lire les documents de manière critique

	2.5.2 puce 1
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats (factures belges)
	 
	 

	2.6.1
	Encoder à l'aide du logiciel les documents à la sortie (factures belges)
	 
	 

	2.6.2
	Vérifier que tous les documents à la sortie sont enregistrés
	 
	 

	2.7.1
	Editer les documents
	 
	 

	2.7.2
	Lire les documents de manière critique
	 
	 

	2.7.3
	Classer les documents
	 
	 

	3.1.1
	Etablir et/ou éditer les documents de TVA au niveau belge
	
	

	3.1.2
	Vérifier la concordance entre les comptes TVA et la déclaration TVA
	
	

	4.1.1
	Vérifier les documents de paiement
	
	

	4.1.3
	Tenir à jour les échéanciers clients/fournisseurs à l'aide du logiciel et assurer le suivi
	 
	 

	4.2.1
	Etablir les documents relatifs aux opérations de paiement en respectant les règles d'usage
	 
	 

	4.2.2
	Appliquer les procédures de numérotation et de classement
	 
	 

	4.3.1
	Réceptionner et classer les extraits de compte correspondant aux opérations effectuées
	 
	 

	4.4.1
	Vérifier les montants à partir des justificatifs
	 
	 

	4.6.1
	Sur base de lettres-types, gérer les créances impayées
	 
	 

	4.7.1
	Identifier la nature de l'opération de paiement (transfert ou encaissement)
	 
	 

	4.7.2
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats (factures belges)
	 
	 

	4.8.1
	Encoder à l'aide du  logiciel comptable les opérations financières
	 
	 

	4.8.2
	Vérifier que tous les documents de paiement sont enregistrés
	 
	 

	4.9.1
	Editer les documents 
	 
	 

	4.9.2
	Lire les documents financiers de manière critique
	 
	 

	4.9.3
	Classer les documents 
	 
	 


Propositions de découpage des épreuves (3 ou 4) EAC sur le degré
Proposition 1
EAC 1 light: 2e trimestre 5e: établir, gérer, trier et classer les documents administratifs et comptables courants (ceux vus au moment de l'épreuve); en juin 5e EAC 1 en pondérant moins les CM reprisent dans l'EAC 1 light
EAC 2 juin 6e 

	EAC 1

Gérer les documents administratifs et comptables et comptabiliser les opérations commerciales courantes liées au commerce intérieur et les opérations financières qui s'y rapportent. 
	EAC 2

Réaliser les opérations comptables d'une entreprise d'import-export liées à la dernière période de l'exercice 



	1.1.1
	Trier et vérifier les documents à l'entrée et les numéroter
	1.4.2 puce 2
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats en tenant compte des règles de TVA intra communautaire et cocontractants

	1.1.2
	Ventiler les documents dans les services
	2.5.2 puce 2
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats 

	1.2.1
	Contrôler les documents à l'entrée (mentions légales - TVA - calculs corrects)
	3.1.1
	Etablir et/ou éditer les documents de TVA (y compris relevés intra-communautaires)

	1.2.2
	Traiter les anomalies: compléter lettre type (ex. réclamation)
	3.1.2
	Vérifier la concordance entre les comptes TVA et la déclaration TVA

	1.3.1
	Utiliser un logiciel comptable (paramétrer les journaux, les signalétiques et les éditer) en vue de l'encodage des entrées
	5.1.1
	Analyser les documents d'OD et son éventuel impact comptable

	1.4.1
	Identifier la nature des documents à l'entrée
	5.1.2
	Trier et vérifier les documents OD,  les numéroter et les classer

	1.4.2 puce 1
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats (factures belges)
	5.1.3
	Ventiler les documents OD dans les services

	1.5.1
	Encoder à l'aide du logiciel les documents à l'entrée (factures belges)
	5.2.1
	Vérifier les notes de frais et déclarer les prestations du personnel au secrétariat social

	1.5.2
	Vérifier l'encodage
	5.3.2
	Compléter divers documents administratifs courants sur base de lettres-type

	1.6.1
	Etablir et tenir une fiche de stock
	5.4.1
	Enregistrer les OD courantes et les justifier

	1.7.1
	Editer les documents
	5.4.2
	Encoder à l'aide du logiciel les documents OD dans les différents journaux

	1.7.2
	Lire les documents de manière critique
	5.4.3
	Vérifier que tous les documents OD sont enregistrés

	1.7.3
	Classer les documents à l'entrée
	5.5.1
	Editer les documents

	2.1.1
	Etablir une facture 
	5.5.2
	Lire les documents de manière critique

	2.2.1
	Envoyer la facture et garder copie pour le service
	5.5.3
	Classer les documents

	2.4.1
	Tenir le journal des recettes (ventes comptoir)
	6.1.1
	Enregistrer les OD de fin d'exercice sous directives du comptable et s'assurer de leur vraisemblance

	2.4.2
	Calculer le montant de TVA et le montant hors TVA sur base du montant TVA comprise
	6.1.2
	Editer les documents

	2.5.1
	Identifier la nature des documents à la sortie
	6.1.3
	Lire les documents de manière critique

	2.5.2 puce 1
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats (factures belges)
	 
	 

	2.6.1
	Encoder à l'aide du logiciel les documents à la sortie (factures belges)
	 
	 

	2.6.2
	Vérifier que tous les documents à la sortie sont enregistrés
	 
	 

	2.7.1
	Editer les documents
	 
	 

	2.7.2
	Lire les documents de manière critique
	 
	 

	2.7.3
	Classer les documents
	 
	 

	3.1.1
	Etablir et/ou éditer les documents de TVA au niveau belge
	
	

	3.1.2
	Vérifier la concordance entre les comptes TVA et la déclaration TVA
	
	

	4.1.1
	Vérifier les documents de paiement
	
	

	4.1.3
	Tenir à jour les échéanciers clients/fournisseurs à l'aide du logiciel et assurer le suivi
	 
	 

	4.2.1
	Etablir les documents relatifs aux opérations de paiement en respectant les règles d'usage
	 
	 

	4.2.2
	Appliquer les procédures de numérotation et de classement
	 
	 

	4.3.1
	Réceptionner et classer les extraits de compte correspondant aux opérations effectuées
	 
	 

	4.4.1
	Vérifier les montants à partir des justificatifs
	 
	 

	4.6.1
	Sur base de lettres-types, gérer les créances impayées
	 
	 

	4.7.1
	Identifier la nature de l'opération de paiement (transfert ou encaissement)
	 
	 

	4.7.2
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats (factures belges)
	 
	 

	4.8.1
	Encoder à l'aide du  logiciel comptable les opérations financières
	 
	 

	4.8.2
	Vérifier que tous les documents de paiement sont enregistrés
	 
	 

	4.9.1
	Editer les documents 
	 
	 

	4.9.2
	Lire les documents financiers de manière critique
	 
	 

	4.9.3
	Classer les documents 
	 
	 


Proposition 2
EAC 2 light: Noël ou 2e trimestre 6e: Réaliser les opérations comptables d'une entreprise d'import-export en cours d'année.
EAC 1: juin 5e 

EAC 2: juin 6e 
	EAC 1

Gérer les documents administratifs et comptables et comptabiliser les opérations commerciales courantes liées au commerce intérieur et les opérations financières qui s'y rapportent. 
	EAC 2

Réaliser les opérations comptables d'une entreprise d'import-export liées à la dernière période de l'exercice 



	1.1.1
	Trier et vérifier les documents à l'entrée et les numéroter
	1.4.2 puce 2
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats en tenant compte des règles de TVA intra communautaire et cocontractants

	1.1.2
	Ventiler les documents dans les services
	2.5.2 puce 2
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats 

	1.2.1
	Contrôler les documents à l'entrée (mentions légales - TVA - calculs corrects)
	3.1.1
	Etablir et/ou éditer les documents de TVA (y compris relevés intra-communautaires)

	1.2.2
	Traiter les anomalies: compléter lettre type (ex. réclamation)
	3.1.2
	Vérifier la concordance entre les comptes TVA et la déclaration TVA

	1.3.1
	Utiliser un logiciel comptable (paramétrer les journaux, les signalétiques et les éditer) en vue de l'encodage des entrées
	5.1.1
	Analyser les documents d'OD et son éventuel impact comptable

	1.4.1
	Identifier la nature des documents à l'entrée
	5.1.2
	Trier et vérifier les documents OD,  les numéroter et les classer

	1.4.2 puce 1
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats (factures belges)
	5.1.3
	Ventiler les documents OD dans les services

	1.5.1
	Encoder à l'aide du logiciel les documents à l'entrée (factures belges)
	5.2.1
	Vérifier les notes de frais et déclarer les prestations du personnel au secrétariat social

	1.5.2
	Vérifier l'encodage
	5.3.2
	Compléter divers documents administratifs courants sur base de lettres-type

	1.6.1
	Etablir et tenir une fiche de stock
	5.4.1
	Enregistrer les OD courantes et les justifier

	1.7.1
	Editer les documents
	5.4.2
	Encoder à l'aide du logiciel les documents OD dans les différents journaux

	1.7.2
	Lire les documents de manière critique
	5.4.3
	Vérifier que tous les documents OD sont enregistrés

	1.7.3
	Classer les documents à l'entrée
	5.5.1
	Editer les documents

	2.1.1
	Etablir une facture 
	5.5.2
	Lire les documents de manière critique

	2.2.1
	Envoyer la facture et garder copie pour le service
	5.5.3
	Classer les documents

	2.4.1
	Tenir le journal des recettes (ventes comptoir)
	6.1.1
	Enregistrer les OD de fin d'exercice sous directives du comptable et s'assurer de leur vraisemblance

	2.4.2
	Calculer le montant de TVA et le montant hors TVA sur base du montant TVA comprise
	6.1.2
	Editer les documents

	2.5.1
	Identifier la nature des documents à la sortie
	6.1.3
	Lire les documents de manière critique

	2.5.2 puce 1
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats (factures belges)
	 
	 

	2.6.1
	Encoder à l'aide du logiciel les documents à la sortie (factures belges)
	 
	 

	2.6.2
	Vérifier que tous les documents à la sortie sont enregistrés
	 
	 

	2.7.1
	Editer les documents
	 
	 

	2.7.2
	Lire les documents de manière critique
	 
	 

	2.7.3
	Classer les documents
	 
	 

	3.1.1
	Etablir et/ou éditer les documents de TVA au niveau belge
	
	

	3.1.2
	Vérifier la concordance entre les comptes TVA et la déclaration TVA
	
	

	4.1.1
	Vérifier les documents de paiement
	
	

	4.1.3
	Tenir à jour les échéanciers clients/fournisseurs à l'aide du logiciel et assurer le suivi
	 
	 

	4.2.1
	Etablir les documents relatifs aux opérations de paiement en respectant les règles d'usage
	 
	 

	4.2.2
	Appliquer les procédures de numérotation et de classement
	 
	 

	4.3.1
	Réceptionner et classer les extraits de compte correspondant aux opérations effectuées
	 
	 

	4.4.1
	Vérifier les montants à partir des justificatifs
	 
	 

	4.6.1
	Sur base de lettres-types, gérer les créances impayées
	 
	 

	4.7.1
	Identifier la nature de l'opération de paiement (transfert ou encaissement)
	 
	 

	4.7.2
	Enregistrer les montants exacts dans les comptes adéquats (factures belges)
	 
	 

	4.8.1
	Encoder à l'aide du  logiciel comptable les opérations financières
	 
	 

	4.8.2
	Vérifier que tous les documents de paiement sont enregistrés
	 
	 

	4.9.1
	Editer les documents 
	 
	 

	4.9.2
	Lire les documents financiers de manière critique
	 
	 

	4.9.3
	Classer les documents 
	 
	 


Proposition 3: mixage des propositions 1 et 2 en 4 épreuves sur le degré
Réflexions sur le schéma de passation des épreuves de qualification


Technicien(ne) en comptabilité





Le métier 


TECHNICIEN(NE)


EN


COMPTABILITE





Famille 1 (EAC)


Gérer les documents administratifs et comptables et comptabiliser les opérations commerciales courantes liées au commerce intérieur et les opérations financières qui s'y rapportent.





Famille 2 (EAC)


Réaliser les opérations comptables d'une entreprise d'import-export liées à la dernière période de l'exercice.
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