TACHE | Effectuer des opérations comptables simples

Situation En emploi

Production orale :

Intentions
¢ Donner des directives comportant des étapes simples (N4)
Compréhension orale :
o Ecouter des directives comportant des étapes simples (N4)
Production écrite :
¢ Prendre en note une consigne (N3)
o Rédiger un bref courriel ou un message texte pour lui signaler un
probléme (N4)
Compréhension écrite :
o S.0.
Supports e Annexe 1: V|dec‘) — « Fermeture de caisse »
e Annexe 2 : Modéle de message
e Annexe 3 : Fiches situations — Problemes comptables
e Annexe 4 : Autoapprentissage — Négation et restriction
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AMORCE

N Observez les illustrations suivantes et répondez aux questions.
20 |« ®

Que représentent ces images ?

Qu’est-ce que ces objets ont en commun ?

Ou peut-on retrouver ces objets ? A quoi servent-ils ?

Connaissez-vous les opérations comptables suivantes : faire la caisse, balancer la caisse, faire la
fermeture de caisse, faire un remboursement, faire un dépat, faire un retrait, calculer le taux
de change, annuler une transaction ?

Avez-vous déja effectué ces opérations comptables au travail ? Si oui, lesquelles ?

6. Dans votre travail, qui s’occupe de ces opérations ?

el

L
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ENTREE EN MATIERE

Préparation a I'écoute

a) Prenez connaissance de la mise en situation.

oD

Vous travaillez dans un café. Vous regardez votre collégue Justine faire la fermeture de caisse.

. b) Regardez la vidéo « Fermeture de caisse » (Annexe 1) sans le son. Décrivez ce que
L vous voyez.
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ENTREE EN MATIERE

Compréhension orale

. Regardez la vidéo « Fermeture de caisse » (Annexe 1) avec le son. Répondez aux
L questions. Faites des arréts au besoin.

1. Quelles sont les
différentes étapes de la
procédure ?

2. Quelle est I'étape
pendant laquelle Justine
est la plus concentrée ?

3. Que signifie I'expression
« la caisse balance » ?

4. Comment est calculé le
pourboire ?

5. Pourquoi ne nous
montre-t-on pas le
coffre-fort ?
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ENTREE EN MATIERE

Production orale

. A votre tour, résumez les étapes de la fermeture de caisse que votre collégue Justine a
L faites. Suivez le modéle ci-dessous :

La premiere étape pour elle, c’est de...
Ensuite, elle va...

La prochaine étape est de... et de...

La derniére étape pour Justine, c’est de...
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MISE EN PRATIQUE

Préparation a la production écrite

Prenez connaissance de la mise en situation.

oD

Pendant la fermeture, vous vous apercevez qu’il manque de I'argent dans la caisse. Vous laissez un
message écrit a votre superviseur.

Probléme : - 67,34 $ dans la caisse
Heure de fermeture : 20 h
Montant a 'ouverture : 150 S
Ventes : 756,60 S

Production écrite

| Rédigez un court message pour signaler le probléme a votre patron.
R4
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MISE EN PRATIQUE

Préparation a la production orale

. a) Prenez connaissance de la mise en situation.

Au travail, vous devez faire différentes opérations comptables. Vous aidez vos collégues et vous leur
demandez de I'aide.

b) Répondez aux questions.
(CJ

1. Qu’est-ce qu’on dit pour demander de I'aide ?
2. Qu’est-ce qu’on dit pour marquer les étapes d’'une opération ?
3. Qu’est-ce qu’on dit quand on ne peut pas aider ?

Production orale

a) Enéquipe, simulez des demandes d’aide et des explications (Annexe 3).
@ (] o

1. Pigezindividuellement un probléme lié a une opération comptable (Annexe 3).

2. Formulez oralement une demande d’aide et trouvez I'éleve qui peut expliquer la
solution.

3. Les éleves en possession des fiches de consignes doivent répondre a la
demande d’aide et expliquer la solution.

4. Les éleves qui demandent de I'aide prennent en note la procédure (Annexe 3)
puis la reformulent pour s’assurer de leur bonne compréhension.

5. Au besoin, les éléves échangent leur role et pigent de nouvelles fiches.

b) Faites la liste des opérations comptables dans votre emploi et expliquez-les a vos
collégues.

(S
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AUTOEVALUATION

Remplissez la grille d’autoévaluation. Cochez vos réponses.

Enoncés Oui Non
Je suis capable de demander de I'aide a un collegue et de
signaler une erreur a mon superviseur.

Je suis capable de comprendre I'explication d'une
opération comptable simple.

Je suis capable d’expliquer une opération comptable
comportant des étapes simples.
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ANNEXE 2 — MODELE DE MESSAGE

Gonjour, \

J'ai fermé la caisse a 20 h 35 et il
manque 42,25 S. J’ai recompté trois
fois et je ne trouve pas l'erreur. A
I'ouverture, il y avait 125S dans la
caisse, j'ai vendu pour 583,98 S (payé
comptant). Cela donne un total de
708,98 S, mais je n’ai que 666,73 S.

Merci et bonne soirée. /
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ANNEXE 3 — FICHES SITUATIONS — PROBLEMES COMPTABLES

Vous faites la caisse. La caisse ne balance pas : il manque 38,45 S.

Un client veut payer en dollars américains.

Un client demande a faire un retrait d’argent en payant son addition.

Un client a saisi un pourboire trop élevé sur la machine de la carte de débit. Il veut le modifier.

Vous avez saisi le mauvais montant sur la machine de la carte de débit et voulez le corriger.
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ANNEXE 3 — FICHES SITUATIONS — PROBLEMES COMPTABLES

Comptez I'argent.
Recomptez.
Notez I'erreur.

el

Informez votre superviseur.

Cliquez sur $ US sur la caisse.
Inscrivez le montant.

Cliquez sur monnaie.
Rendez la monnaie en S CA.

el o

Insérez la carte.

Cliquez sur retrait.

Saisissez le montant.

Demandez d’entrer le code client.
Donnez 'argent.

ukwne

1. Annulez la transaction.
2. Inscrivez le montant de I'addition.
3. Donnez la machine au client.

Annulez la transaction.

Recalculez la facture.
Inscrivez le montant de la facture.
Donnez la machine au client.

el
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ANNEXE 3 — FICHES SITUATIONS — PROBLEMES COMPTABLES
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		Fiche de prise de notes de la procédureRow1: 
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ANNEXE 4 — AUTOAPPRENTISSAGE — NEGATION ET RESTRICTION

Généralement, on peut exprimer la négation en utilisant :

o Ne.. pas
Ex. : La caisse ne balance pas.

e Ne.. plus
Ex. : Je n’ai plus d’argent dans la caisse. = Avant j’avais de I'argent, mais pas maintenant.

¢ Ne... jamais
Ex. : Je n’ai jamais fermé la caisse.

¢ Ne...rien
Ex. : La cliente n’a rien donné comme pourboire.

¢ Ne... nulle part
Ex. : Je ne vois nulle part le bouton $ US sur la machine.

* Ne... personne
Ex. : Je ne trouve personne pour m’aider.

¢ Ne... aucun/aucune/aucuns/aucunes + nom
Ex. : Le client n’a laissé aucun pourboire.
On peut exprimer la restriction en utilisant :
¢ Ne... que : cela signifie « seulement ».
Ex.: Le ticket n’affiche que les transactions Interac. = Le ticket affiche seulement les
transactions Interac.
Toutefois, on ne peut pas utiliser les deux dans une méme phrase : Le-ticket—n-affiche

sewlementquetestransactionsthterac.

Attention : a I'oral, on omet souvent le « ne » dans la négation et la restriction.
Ex. : La caisse balance pas.
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ANNEXE 4 — AUTOAPPRENTISSAGE — NEGATION ET RESTRICTION

Lisez les phrases suivantes et reformulez-les en utilisant la forme qui convient.

>

1. Tucomptes seulement 'argent de ta caisse.

2. Avant la calculatrice fonctionnait, mais
maintenant elle est cassée.

3. Mon collegue est absent aujourd’hui.

4. Tu notes seulement le total de la caisse.

5. Les clients paient toujours en dollars, pas
en euros.

6. La note est incorrecte.

7. Avant ma colléegue m’aidait, mais c’est fini.

8. Sur 'autre caisse, le bouton $ US se trouvait
la, maintenant il est difficile a trouver.

9. Les personnes qui pourraient m’aider sont
absentes.

10. La cliente a oublié de me laisser un
pourboire.

11. La caissiére devait me rembourser 15 S,
mais elle a oublié.
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		Propositions de reformulation sous forme négative1 Tu comptes seulement largent de ta caisse: 

		Propositions de reformulation sous forme négative2 Avant la calculatrice fonctionnait mais maintenant elle est cassée: 

		Propositions de reformulation sous forme négative3 Mon collègue est absent aujourdhui: 

		Propositions de reformulation sous forme négative4 Tu notes seulement le total de la caisse: 

		Propositions de reformulation sous forme négative5 Les clients paient toujours en dollars pas en euros: 

		Propositions de reformulation sous forme négative6 La note est incorrecte: 

		Propositions de reformulation sous forme négative7 Avant ma collègue maidait mais cest fini: 

		Propositions de reformulation sous forme négative8 Sur lautre caisse le bouton  US se trouvait là maintenant il est difficile à trouver: 

		Propositions de reformulation sous forme négative9 Les personnes qui pourraient maider sont absentes: 

		Propositions de reformulation sous forme négative10 La cliente a oublié de me laisser un pourboire: 

		Propositions de reformulation sous forme négative11 La caissière devait me rembourser 15  mais elle a oublié: 





	1 Quelles sont les différentes étapes de la procédure: 
	2 Quelle est létape pendant laquelle Justine est la plus concentrée: 
	3 Que signifie lexpression  la caisse balance: 
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