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Alto/yu • M pliullfluti.a ~'JIM .,_., '"'~: .- • srrEL JM1 

Introduction générale 

A la clôture de chaque exercice, toutes les entreprises oot l'obligation l .. e de procéder au 

recensement et à la valorisation des é16ments d'actif et de passif de leur patrimoine (article 42 

de Pacte Unifonne de l'OHADA portant hannoaisatioo des compcabi1i1a des entreprises). Ce 

recensement exhaustif qualifié d'inventaire physique ou extra comptable constitue une donnée 

iodispensable à l 'établissement des 6ta1s finaDciera ammeJs. 

Cependant, confront6es à un envirolmement instable, les ennPrisea doivent faite face à de 

nouveaux défis qui CODIOID1Dellt tout le cr6dit temps allou6 à ·cette activité. Ces d6fis se 

résument en quatre mots : inoovation, râcti~ performaoce, renabilité. De plus, les 

entreprises oe di5p'l8t~Dt pu toujours en inteme des camp6lalcel Dke•i•ea pour réaliser cet 

inventaire. Elles mmifesœnt deme de plus en plus le besoin do faiœ appel à des pœstaWres 

extérieurs pour les accompagoer dans la réaJisatioa d'uoe teDe op6ratioo. 

• 
Ainsi, DOIIIIxe d'eldaepa:des ODt m:omS à des Clbioets CClaleil, ap6cialil6s daas l'inventaire 

dea immobilisatioaL Cede ISIÏstmce poadllello ...-.- clivas avanDps· rüactioo et 

maitrise des coOta, achat d'expertises CD matime de aestioa d'immobilisatioas, objectivité dea 

solutiooa propœées, pin CD formatioa pour Je peDO!Aiel, pDa de taDpl alfectab)e lUX fiches 

à forte valeur ajoat6c. Ces avmtages participcm dooC à ~ aœ gestion efficiente de cette 

Ktivité. 

Par ailleurs, les eotœprises soubaitCDt trouver dea « profeaaioaoela qui CODDaissent et 

compmment les ~ de leur bnsine- et les aideDt à 6tablir et à gaœdir la qualité de la 

commUDicatioo >> (BISMU'IH, 2002 : 170). Ainsi, ces nrissiœa IOilt P*s eu mode projet 

avec, comme maitre d'ouvrage, Je seiVice de CClldl6le de JeiÔOII et, en maitre d'œuvre, un 

cabinet coœetl. A ce dernier, ÏDCODlbe dooc la respoasabllit6 de meUre en place une 

méllodologie, des outils, un maoagcmeut clyDamiqoe peu:oetteut d' iut6gter toutes les 

compéteDces disponibles pour le succès de la missioo. 
r 
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1. Contexte général 

Pour conduire une mission d'audit financier, la ~he est universelle. EUe répond à des 

nonnes internationales d'audit quant à son organisation et sa oooduite. Elle a force de loi pour 

l'ensemble des auditeurs. En revanche, pour des missions autles que celles d'audit finaDcier, 

les missions de conseil par exemp~ allCUDC d6marcbe n'est ~finie formellement. Chaque 

consultant met en œuvre sa propre méthodologie. D choisit ou conçoit ses propres outils. 

Malgré cette diversi~, force est de~ qu'il exisle un food commun, bmt au niveau de la 

planification de la mission, qu'au niv.eau du suivi et du cootrôle. En effet toutes ces m6tbodes 

sont fondées sur la méthodologie de la gestion de projet. 

2. Contexte spécifique 

Le cabinet conseil SITEL propose, outre son activit6 principaJe (~ informatique et 

t616communications), des prestations de cooseil et de soutien logiatique daDa la r6alisatioo 

d'inventaire d'6quipemcnta informaôquos et de ~J6con;wllllicllticms.• DaDI ce cadnt, SITEL. 

puticipe depuis deux (02) annka à I'ÎIIYelltaiœ des immobiliatioas de ciDq (OS) Împ011allœs 

soc~ du S6Mpl (SONATEL Fixes, SONATEL Mobiles, TIGO, SENELEC, RTS). 

Compte tam de leurs m6tiers et d'uo emàOdDCIDellt teclmologiqDe ea c:œn·• évolutioa, 

ces eolrepriaes CODDCJreut uœ pat ÎliipOitmltllt de leurs œwmua à l'acquüritioa 

d'immobilisations techniques toujours plus perfoln••• Auai. exptima:tt-eiJes le besoin de 

dispo8er de domlées fiables, CD temps J6eJ Sllr la situatioo des immobiJisatioaa CD service, hon 

service et bors d'usage. De même, les cloDœes d'inveDtaire 1011t triJs utiles pour la 

~tion des coOta des prestations à factmer, car ptce à ces travaux chaque 

immobilisatioo est ideutifik physiquemeut et vaJcô86e à .. valeur KtudJe (comptD taJu de la 

<16Jriciation ainsi que de l'inflation). De plus, les ~ compeables impoeeot un inventaire 

exhaustif de toutes les immobilisations iDscriœs à l'actif du biJan. Cepamm. pour diverses 

raisons: mauque de temps, abseuce d'expertise suffiante CD iDœtue, sooci de reotabilit6; 
\ 

eUes choisissent de confier cet11e mission à des cabinets cooaeil. 

r 
Ainsi, le cabinet SITEL est sollic~ pour cooc:luire des missioos d' iovemairea. A cette 

occasioo, il fait appel à de jeunes consultants juniors exleiues, en fooctioo du degré de 

Hermann de CAMPOS /MPTCJ7/CI'SAG120oo-200513.._ promotion/Date d6p6l ~ le 3(W412006 2 
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technicité et de complexité requis. 11 s'agit en règle générale, de gestionnaires et de 

techniciens regroupés en équipes binomiales, sous la responsabilité d'un chef de projet. La 

conduite~ la mission est aSSUJée par~ chef de mission ou de projet. qui n'est autre que le 

consultant senior. Son challenge sera de mettre en pla~ ùne organisation autonome, flexible; 

transversale (acteurs externe et interne au cabinet) et performante pour ODe durée limitée. De 

ce point de vue, son fonctionnement est semblable à celui d'un projet D'ailleurs, certains 

outils de la gestion de projet sont utilisés dans la phase de planification et d'organisation de la 

mission. Toutefois te recours à ces outils et méthodes de gestion de projet n'a pas toujours 

garanti à cette organisation l'efficience esp6rée. 

3. Problématique 

SITEL ambitionne de devenir une référence en mati«e de réatiaatioo d'iDventaire 

d'immobilisations au S6Dé~ voire dans la sous région. Dans cette peaspcctive," il s' investit 

dans l'acquisition et la mise à disposition d·équi-~uta tcclmiques tels que les temùnaux à 

lecture in1ia rouge, les 6tiquettes codes bane, mais aussi la coacepôon de logiciels sp6çifiques 

pour cette activit~. 

Une mission d'inventaire se <!«oule en trois grandes phasea: la pemiàe consacr6e à la 

planificatioa de la miaim, la secoDde à l' ex6cutioo de la missioo, et la demiàe destiD6e à la 

restitution des conclusions aux clients. Ces trois pbases sont tn"'butaü:es l'ùne de l'autre. En 

dq)it des efforts de Jdparation et d•organïsation, des insuffisaDca survieœent au cours de la 

phase d'ex6cution des missions : 

• non respect des procédures par certaiœ CODSU1tants ; 

- existence de (( doubloos »dans te fichier d'illventaire; 

- difficultés d'acds aux informations ; 

- ~de localisation de certaines immobilisatioDs ; 

- non fiabili~ des donMe8 tmdmises par le client. 

t 
L'existence de ces problèmes constitue des goulots d'6tnmglements qui occasionDent des 

retards importants ; eotrabmt de ce fait des coOta supptâDentaiNs. Cc qui remet en question 

te professionnaJisme et la performance de SITEL. 

HcnnaDn de CAMPOS IMPTCJi'/CESAG'2003-200S/3.._ promoâon/Date ~ : le 3010412006 3 
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Une telle situation s'expliquerait par une faible anticipation des risques liés au facteur 

humain, une défaillance du système de contrôle, une insuffisance au niveau du reporting, une 

faible implication des ~l~ts externes et, surtout une_ faiblesse dans la coordination de la 

~sion. L'analyse des dysfonctionnements observés indiquerait une faible optimisation de la 

planification. Puisqu'un véritable effort de planification pennet d'identifier les risques 

potentiels, de déceler les conséquences à court et moyen terme, de contrôler tout ce qui est 

contrôlable et de maîtriser le processus de préparation et de realisation de J>inventaire. 

n sc pose donc, pour le cabinet, un problème de planification de ses misSions d'inventaire. En 

règle générale, l_es cabinets sont contiontés a des contraintes d'optimisation de leurs 

ressources (humaines, matérielles et finaDcières). Ce triptyque est caractéris6 par: «un fort 

accroissement des exigences en terme de quali~ de prestations, de co6t et de délais. Ceue 

triple contrainte impose donc r optimisation des ressources humaines, matérielles et 

finaDcms dans la mise CD œuvre de tout processus de r6alisation »(Dayan et al; 2004 :591). · . 

n en r&ultc dooc la D6ccssit6 d'une meilleure planification des missions futures. 

Pour r6poDdre à ce besoin, nous envisageons Jes solutions suivantes : 

- renforcer Ica proç6dures de contrôle ; 

- d6finir 1D1 plan assunmce qualité, d6crivant les dispositions en matière' de qUalité des 

pracaûons; 

- formaliser et staDdaldiser les instrumen1s de suivi ct de contrôle des travaux ; 

~les meilleures pratiques CD ma~ de gestion de projet ; 

- leCIUter un gesrinnnaire en tant que coonlœ••teur dé16gu6 ~ dom la mission 

sera de participer à la planification de la mission et de servir d'interface op6rationnel 

entre le maitre d'oeuvre et les 6quipes. 

La dernière solution nous parait plus pertineDte. En effet, le coordonaateur délégué par ses 

compétences. mettra en œuvre tous les outils n6cessafes pour une meilleure plauification des 

missions. ~ dans Je but de mieux formaliser les procédures d'organisatioa, de suivi et 

d'exécution de la mission. Il poumt en outœ assum'Jes dches de gestion tout au long du 

projet et renforcer la coordination des .ctivit6s. Tou1efois, avant d'envisager cette solution, ü 

serait souluûtablc de déterminer les forces et les faiblesses catactmsant la planification 

4 
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Âlltl/ju • ,. ~ ~·- •IDüM ~'U.M114in : c.. SITBL;.,., 

actuelle des missions d'inventaire; d'où la question de recherche suivante : Qwlü est 

l'ejJICIIdt~ Ile hl dhtaudre de pllllliflutlo• da •issums d'l•w:ltltdre"" Cllbbeet SITEL 1 

Cette question ~traie sera déclinée en une série de questions spécifiques dont les réponses 

constitueront des ébauches de solutions à la question de recherche: 

~ comment planifier une mission d'inventaire? 

<111 quels sont les moyens à mettre en œuvre? 

~ quels sont les teclmiques et les outils mis en œuvre pour la planification.d'tme 

telle mission?· 

Les répoœes à ces intenoptions ooostitueront le fil conducteur de notre étude dont Je tiXme 

est : A.luJI.1u lle/11 plaljkiiiiM d'"'" •l.uül• d'mverrllùre : ca tbl CtlbiMt SITEL. 

4. Objectifs 

En cboisissaDt d'aborder ce tb6me, noere objectif principal est : d•am6tiorcr la planificatiœ 

dea rnjssioœ d'inveDWre. Cet oijectif De sera aUeint qu'à travers la r6alisatioa des objectifs 

sp6cifiques suivancs : 

• fiabiJiler la collecte dea dooa6cs d•iuveJDaire, 

• 16cmiser le traitement de ces doiiD6es. 

• usuœr 1a traçabilit6 dea uisies, 

• Rllforcer les prcddma de~ 

• IID61iorer la coonliaation des activités. 

5. Délimitadoa da sujet 

\ 
Comme DOUS ) ' aVODI cWmoab~ dus la piOblanatique, l'esseatioJ dea dysfonctioJmements 

cibl6s 1011tli& au facteur Jannain et à la fragilit6 da systànc orp"iuOOanel mis en place. Par 

COIII6quent. notre auaJyse se limitera à la planification orgmisatioœelle des missions 

5 
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A••IJN ille hl plaijlutJM tl'11•.e •ilsitm tl'bi'I'OIIliiN: cm ü SITBL $tul . 

d'inventaire. De m&ne, notre étude portera sur la planification d'une mission d'inventaire 

physique des immobilisations corporelles. 

6. Intérêt do sujet . 

Le processus de planification peut différer d'on inventaire à Wl autre. Cependant, c'est une 

~be itérative, dynamique qui doit atre « conduite avec ordre, !Mthode et précision. 

Toute erreur en d6natmerait les résultats>> (Oumar SAMBE, 2003 :214). Raisons pour 

lesquelles il est indispensable de planifier la missioo d'inventaire. 

l•tlrft POlir SITIIL ; 

La n6œssité du renforœment de la planification des missions d'inventaire pennettra à SITEL 

de mieux présenter ses offies de serviœs. Plusieurs raiaoos justifient donc ce besoin : 

• exigence d'~ justification détailWe des coOta des prestations, 

• paaioa du tempe plus importante, 

• cahiers de ct.rps phm Jricis. 

Ainsi, la miae en c:r:uvte d'UDe meilleure plauification coatribuera DOD seulement à améliorer 

ses perfonnmces, maïa lllllli à mieux géler les ~ de délais. Ce qui lui pennettra 

de s'iDrcrùc dans uoe fM'IIPC'-"tÏVe d'optimiaa1ion de soa orpuisatioa et de ses ressources. 

Le suœès d'uœ ICtivit6 d6peod de la maniàe doat elle a ~ ~ organisk en un mot 

planifi6e. La planificatioo est doDe une étape foodameatale qui pennet de définir les objectifs 

et la uature de l'orpuisation à mettre en place pour uœ mission do!m6e. En abœdant ce 

~ BOUS aou.baitons approfoadir nos CQDDI;,samcea sur la pratique de l'inven\aire des 

immobilisatioos et surtout celui des stocks. Cette étude DOUa oftie 6plement l'oppottwùté de 
f 

mdtriser la d&naft:be de p:q.ation et de ralisatioa d'lm ümmtaire extr'aOOIDptable et, 

d'explorer de oouvelles pratiqoea cu matière de planification. 

.HcnnlnD de CAMPOS /MPTCJ'ICI:SAG/2003-200513._ ~ ci6&* : le 3010412006 6 
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l•térit DOIU' les tiers : 

La litt6rature sur le sujet traite peu de l'inventaire des immobilisations. P!U contre, elle est 

très prolifique en ce qui concerne les stocks. Cet .état de chose est sans doute dû au caractère 

plus facilement contrôlable des· immobilisations. Nous souhaitons que notre étude, apporte 

aux tiers des indications sur la ·démarche à mettre en place pour l'inventaire des 

immobilisations corporelles. 

Hamann de CAMPOS /MJITCF/CISAGI2003-200SI3~ promotiœiDate ~ : le 3010412006 7 
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Première partie : cadre théorique· 
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Introduction 

La vie ~l'entreprise est d6coupée en périodes appelœs exercices comptables. La clôture 

d'un exercice comptable représente l'occasion de faire un point sur l'activité~. A cet 

effet diverses activit6s 1011t entreprises : les uavaux de fin d'exercice ou travaux d'inventaire. 

L'institution des ces travaux répond à une obligation ~le et à la o6cessi~ de disposer 

d'informations fiables. Ds participent ainsi à la réalisation de deux objectifs pour l'entrepaise: 

d'une part la cWtemüaation du raultat réalia6 (perte ou baléfice) pour uœ période, et d'autre 

pert la d6tenninatioo de. la situation patrimoniale à une ~œ. dooo6c. L'inventaire extra 

compeable teptésenle la paemiàe phase des travaux d'inven~ Pour que cette activi1é 

atteigne ICI objectifs. des eff011s de préparation et d'organisation soot indispensables. 

Dana la pn:miàe partie de D0tre ~' DOUS cJ6clù0111 CD pnmÎer Jieu la démarche 

d'inventaiœ physique. Emuite, nous noua proposoas d'explorer un ~le de plaDification 

d'vœ mi=iœ d'ÏIM:Idaile physique. Ce moci6Je servira de cmevu A l'aalyse de la 

plaaificatioo miae aa œavœ a- SJTEL dans le Cidre de aes· IDÎIIiODI d'ùrventaire 

d·=----t.....-.:-...:.-..... ...... .-.:. ...__la ..1-..-..:~ _..... 
~CIIClmlqiiC8- ~.--· 

,-J 
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A~tlllpe ül• pltutljluiJM ti'IUI6 •lis~M tl'lltWIItllln tlM·JMIII'ÜIItiÜte: Ci11 tk Sn'EL stul 

Chapitre 1 L'inventaire physique des immobilisations 

Au cours de ce chapitre, nous décrirons le concept d'inventaire physique des immobilisations 

corporelJes l travers Jes différents points suivants : définitions, les activi~ d'inventaire, la 

danarebe d'inventaire, les techniques et les supports d'inventaire. 

1.1. Définitions 

Le cJic:tioJmaR Larousae (2005 :29S) d6sigue l'invemaire com.me' étant d'abont (( 1'6tat des 

biens de queJqu'UD, d'une commuœuté »,ensuite << 1'6tat des man:handises eu stock», enfin 

uœ « op6ratiÔn do d6nombmnent, et de recensemeDt ». Ces deux derniers sens ont ~ repris 

par Je droit comptable. Plutôt que de définir le terme inventaire, le droit comp4able en son 

article 42 de l'Acte Uniforme de l'OHADA portant hanooDisation des comptabilités des 

enbepai8ca, &it uœ desaiptiou des activita d'inventaire: ((A l' inventaire, il est proc&l6 au 

rete111e111C1Dt et i l'mluaôon des biens » (SAMBE, 2003 :136). Inventorier CODSiste donc à 

JDeDel' dea activitâ de reœnaemeat et d'~ de biens propriét6 de l'entrepaise. Selon 

ERSA (2003 :6) «faire l'ioveataùe extlacompCable des immobilisatioos, c'est classer, 

«ND1Ja11Na et 6vüler Jes diwnJea immobiJisatioos CD service daDa l'enbeptÎJe ». 0 s'agit donc 

d'?su..:C et ..._ fa ~ les =--s.:J: •• .:-.. . ..._ les val . n ~.......... ._. CC'AIIIp- a-.J ..... -· ~puiS._. onaer. tn"""-
6plemeat q110 « œ œccasemeat et ceue valorisation doivmt faire l'objet d'~ts d'inventaire 

qui _. -.m. daDIIe livre d' inventaire » (ERSA, 2003 :7). C'est donc uœ activité de 

coatl61o permettaDt de CODDaltre la situation patrimoniale r6ello à UDO date doDD6e et, dont le 

bat ost d'ajusler la~ d'où sa nature extra comptable (matbiollo non cœiptable). 

Ea cl6fiaitive, noas œtieDdroaa que l'inventaire pbysiquo dos immobilisations désigne 

l'a.emble des opâatioos extra comptables do n:censement exhaustif des immobilisations 

COipOI'CIIea de I'Ktif do l'adlepaiae puis leur estima1ioo à la valeur d'invadairc. Cet 

ilm:aWro a clone pour objec1if paiucipa]: la confirmatioo de l'exiâeaco physique des 

• ~:~ . ·-- L!l- ,.:.-; il t ~l' . ..._ ..I~Jer ... _ ---·=IIIMI!iOuul~ macn- AU W11i11. ~ peu GUll:l OCCUIOD .-:; ~ uÇII IIIIUI~ 

tellea cp : l'existeaco d'immobililatioœ nœ compe:abilis6ea, la disperitioD d'immobilisations 

qui fiprmt toujours dml les c:amp11e1> 

10 

CESAG - BIBLIOTHEQUE



- -
. Aulyu 41 ltr ,W.Ijbi/M l'.,. •laiMt l•u...-,. llil ,.,.,_.,_: œ~ .SJTEL 1M1 

1.2. Activités d'Inventaire physique 

L'inventaire physique consiste i, d&tombrcr ct, estimer tous les él6ments du patrimoine. Nous 

distinguons donc deux activitâ priDcipaJës : le recensement exhaustif et la valorisation. 

1.2.1. Le recensement exhaustif 

Selon SAMBE (2003 : 136) le recensement exhaustif consisao l identi.fief, 1ocaliscr ~ compter 

physiquement c~ 616ment du patrimoine. L 'icleDtificatioo et la lœaliaation sont 

cl6tenniœes sur . la . bue d'informations obtenues aup!à de l'entreprise (dossiers 

d'immobilisations, fielD« des immobilisations) ou des tiers (fournisseurs, clients, banque). 

Quant au comptage, il peamet de coatr61er l'exisœoce et l'exhaustivité de ces informations 

afin d'6tablir des écarts. Ces 6cuts feront l'objet d'ajusœmeats spécifiques (régularisation des 

charges et des produits, Jéplarisatioll des cessioœ d'é16ments d'actifs). 

• 1.2.2. La valorisation 

EIJe CODIÏâD l 4C r66viJuer » çhlque éJâneœ cJ6aomlri CD d6teamiuant la valeur actuelle à la 

date d'imealaiae. Cette vaJem Ktllelle sm~ l la valeur d'origiDe. Cette comparaison 

aboutira aa COIIItlll d'lill~ de valeur (~value) ou d'UDC augmentation de 

valeur (plus-value). hr respect au priDcipe de prudeœo. aeules les moiDs-values seront 

compàbilil6es (8111011Î11o.mcatl, provisiooa). Le tableaD suivant préleme cette comparaison 

pour ct.cae dea nbriqael da bilan (SAMBE, 2003 : 136). 

Il 
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Tableaa ;NO 1 : valorilatioa des éUments d• patrlmobae 

Blanelà de patrimoine Valewd'enrie Valew d'inventaire 

lmmobitillltiona iDCorporellesoet c:upcrelles 

• Ac:quàlitional titre oœreux • Coat d'acquisitioo (1) • Valeur actuelle <•> 

• Produites 1* l'entreprise • CoQt de productioo (Z) • v ale. actuelle 

• Acquil:itioall tib'e patuit • V._Woale(J) • Valeur ICtUdle 

Trtres • Prix d'IChlt • Valeur ac:cudle 

Stocb 

• ~ IUb'es approvisiOilncm marcbaDdisea • CoOl d'IChlt • Valew actuelle· 

• Produita ftris • CoGt de productioo • Valeur actuelle 

• &-eoœw de production • CoGt de productioo • Valeur actuelle 

Crianc:es • Va&c. DOIDilllle • Valeur ldud1e 

Disponibili* • Avonr6ell • A YOira dels '"'' 

Ddtea • Valeur~ • Valeur-ICIDelJe - 0 0 

(1) Prix d'ad~~~~- ftiia ~ 

(2) a-p. dirocta et iDdireda de procb:tiœ du bieD. 

(3) Prix cp IUI"Iit ~~ ICqUi1l6 dus les condition~ DOiwalea de ....wou 1 cl6fU. prix aa61um6 qu'ICCCptenit 

cr en cSœ.r-....... " 1 cl ...... et le lieu cù- trœve le bieD. 

(4) Sclœ la ...... du 1lica: Vlleur ccw..,..we Delle, prix ela ....-c:W. -caiMie. 

(S) Ohecew ,_, ... a ~• r 1 n t.uaiwe. 

s.-a: CNCC (lffltJ1) 

1.3. La dimarebe d'Inventaire o. 

L'invent:aùe des immobi1isatioDs est UDe cMmBche qui doit etrc CODduite avec ordre et 

méthode. La <ridibiJit6 ët la fiabilit6 des r6sWtats de la miuioo tiennent en partie diï respect • 

de ces points. «C'est pomquoi, il esl n6cesan de proc6der pa lapes» aftüme <>umar 
SAMBE (2003 :214). Noal ~ ici deux d6marebes ax6es 111r l'imaàire des stocb: 

celle de la eamp.pie Nationale des Commieniaes aux Compte (CNCC) ct, celle d'Oumar 

SAMBE. ApRs uae 1Rve Jrisentation des deux d6mm:be:s, D0a1 propoeeroas UDe d6marche 

unique fruit de« l'uaioD et de l'adaptation» des deux d6maches. 

Pour la CNCC (1991: 30) sept (7) « gnmdes J:igaes coaaitueat la cbarpeotc de toute 

paddwe d'ÎIIVeDCÛe »:choix d'110e daœ. pœp..tioa del lieux de stockage, ideotifiçation 

et inf01111atioa du penoooel charP de l'iDveataire, met dea mouvements pendant 
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l' inventaire, dénombrement et saisie de l'inven1aire, centralisation et suivi des quantités, 

procédures de sépuation des exercices. Comme oous pouvons le remarquer cette démucbe 

est centrée sur les stocks. Quant à Oumar SAMBE (2003 : 21 S), illlUIDCe la d6mucbe en la 

divisant en deux phases: la préparation de l'inventaire et le ~de l'inventaire. 

Chaque phase est subdivisée en une sme d'actioos ~Ainsi, la phase de préparation 

coosiste à désigner les responsables et les persoaoes D6c:œuires l l'iDvencaile, puis à mettre 

en place les procéduml d'inventaire. La phase de déroulement de l'inventaire comporte quatre 

étapes : travail préparatoire, interventioo des ~ de comptage, exploitation des lésultats 

du comptage, con1161e du trav.il d'inventaire. 

La dmwcbe de SAMBE transcrit mieux 1a .r6alit6 de ·rmventaï.œ. Cepeudant, Je 

développement propos6 n'est pu aussi complet que celle de la CNCC. Par c:oosécpmt, nous 

présenterons une d6marcbe dont la forme est inspirée de SAMBE, mais doat le fond est Je 

fruit de la combinaison dea deux m6tbodes. 

1.3.1. Pripandoa de l'la'VeDtaire 
• 

ceuc pbue de Jripuatioo sc d6cline ai tmïs ~ La p:arœœ ~ Jriciae 1a pmoc~e 

dt • ._._ la -~...t- ./..tape 411:-!-l!- les .,.--:-.:-.., du LI- et ....__ n.t..v-..... to mven-..., ~.. ouR<~ - ~ .,.... _ •• ..,....._.., 

la troisiàDe 6tlpe d6finit la proœdure d'inYeataire. 

1.3.1.1. Période d'IDvntalre 

Pour uoe boliDe rMlisation de l'inventaire. Je choix d•une date .ace œ 6I&Deat eaeutiel dans 

la d6man:be. Le choix de la date eo~respood A uae période oii lee immobiliadoll8 aoat moins 

sollicit6es et soot facilement accessibles. De meme, le pei'SOIID8I de l"tiidlepdae devra se tenir 

pre. à fournir tous les renseiguements *esaires aux 6quipes d'inveataire. A titre indicatif, 

l'inventaire doit se tenir dans les trois mois apràl'mN des compleS, afiD qge d'importantes 

\ variations ne remettent pas en cause la fiabilit6 et l'utilisation des doiiMea de l'inventaire 

dans les documents de fin d'exercice. 
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;,,.~,ù tl~,, p/tJIIIjfadltM d'lUI~ •I#IM ti'IIIN~~hlin , JHIII'I-·~ : CG. SJTEL.., 

1.3.1.2. NomiDation d 'un responsable de l' lnveataire et des 

Intervenants 

11) No,irrllliorr du resporrstlble de l'bt.elllllin 

Elle est une étape très sensible. D s'agit de confier la respoœabilit6 de l'inventaire à une 

personne qui ait suffisamment d'autorité pour faire appliquer les iDsUuctiooa sans heurts. Le 

responsable peut être un membre du personnel, ou une personne monJc exteJ:ne à l"eubepiise. 

Selon Oumar SAMBE (2003 : 215) le responsable, qu'il soit inteme ou exteme, doit réunir les 

quali~s suivantes : 

• avoir une connaissance suffisante de l'organisatiœ, dos immobi1iatiœa à inventorier 

et de toutes les phases de l'activité de l'entreprise pour JK'UVOÏr mesurer à leur juste 

valeur les insbuctions à appliquer, 

• ~ .œthodique et posé, 

• avoir le sens des rcspoosabilit6s, 
• 

• ~dynamique, 

• awir un apit d'-.lylc pour JMeDdae les d6c._ tKûqae1 1*' rapport aux 

imprévus, 

• ~ disponible pendant toute la cluœe de l'ÎDYeutaÎio. 

Le respoœable aailte, COOidome et cootr6le les diftiaeub 6qu:ipes ... Jeun tiches. Le 

choix du responsable est suivi de celui des intervCDIID18. C'elt à lui quo œvieDt Ja charge de 

constituer SOD 6quipe. 

Le respoasable doit recaurir à des penoooes de comp6tencea cliveneL Mais il est im.portaDt 

de tenil compile de quelques~ dans le choix dea perM•WJI qai caastitueut les 

6quipes. Ces équipes doivent comporter au moiDs: uœ peraoaoo cowwiwn« mffiiiiiiJDCDt les 
r 

immobiliations à inventorier et une au11e ayant une formaDoa ea pstioa. 
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1.3.1.3. Edition des procédures d'inventaire 

Selon SAMBE (2003 :135)? le responsable s'informe de l'existence d'une procédure interne 

pour la prise d' inventaire physique. En cas d'inexistence dê celle-ci, il rédige des instructions 

qui seront communiquœs à 1 'ensemble des équipes. Elles peuvent mentionDtr les rubriques 

suivantes : 

• le but de 1 'inventaire, son importaDce, sa date et sa d1rie ; 

• 1e(s) site(s) d'inventaire(&) ; 

• les articles~; 

• la responsabilité de chacune des persoones affect6es 1 l'inventaire ; 

• la nature des imprim6s et leur utilisation ; 

• les vérifications 1 opérer pour détecter les omiasioœ et d6termiDer si tous les uticles 

inventoriés ont bien ~ identifiés sur les listes d'inveotaire ; 

• l'~t des articles sur les imprimés d'inventaire (usagâ, hon service et hon d'usage) 

en pr6cisaDt pour chacun d'eux la date d'entr6o. 

0.. le cadœ de l'inventaire dea bÎCDI immobiliers, les~ tien~~G compte de 

l'exiaeoce de fiche d'eallée et de sortie dea bicDs, de leur valeur d'..., dea l:vaJwdiœl qui 

ea oat 6t6 .fàitea et des tableaux d'llllOI1issemenl 

1.3.2. Dfroalement de l'laveatalre 

Le dâoulemcDt de l'inventaite est sCiuctuJé en quatœ pbuea: le travail pr6plratoire, 

l'intelvention des 6qoipes de comptage, l'exploitation des l6lu11ats du coa.,caae et le coott6le 

du travail d'inveutaire. 

' 
' 
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1.3.2.1. Le travall préparatoire 

n consiste à préparer la prise d •mventaire. n débute par la collecte et ranalyse de la 

nomenclature du fichier des immobilisations ou, du registre des immobilisatioos en indiquant 

(SAMBE, 2003 : 135) : 

• la référence, 

• la d6signation des articles, 

• la localisation des sites et leur d6compositioo en zones d'inventaile, 

• le pmmène d'ioventaùe (identifier les biens objet de J'inveotain:), 

• les équipes d'inventaire par zones d'inventaire, 

• les supports d' inventaire, 

• le planning d' inveotain:. 

Ce plaming mld opaatioonel l'inventaire. Il est communiqu6 1 toutes les personnes 
• 

coocem6es pu l ·iaveotaire. 

1.3 • .2.2. L'IDterveatloa des éqalpes de comptap 

Le comptap 10 fait de façon systématique dans chaque zoue (selon le d6coupage des lieui et 

l'aft'ectaôoa des 6quipes). Tous les articles compt6s doivent etœ ideatifi6s pu un marquage 

appropri6: feutre, autocollan~ talon du ticket d'ioventaire, 6tiquettes codo baues. Le 

d6Dombremeot et la saisie le font suivant deux métbodcs : la m6tbode dite maJJDellc et la 

m6tbode pu lecteur laser. 

La rœtbode manuelle est bes6e sur le système de double comptage effectu6 pu deux 6quipes 

d.iffâmtes. Sur la bue d'UD ticket de comptage comportaDt trois volets, DOUS avons le 

scéouio suivaut : la pœmiàe équipe de \xmptage remplira le volet nOJ ; le d6mcbera pour le 

&emettre l la tin du comptage. La seconde équipe notera les informatioDs D6œssaires sur le 

' volet n~ qu'elle d6tacbera pour le remettre 1 la fin du comptaae. Les volets 2 et 3 sont 

transmis au saponsable de l'inventaire. Quant au volet 1, il resle sur l'article. C'est un 
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système de double comptage qui pennet de vérifier les infonnations inscrites sur les feuilles 

de comptage. L'inventaire par code banes quant à lui ne n6cessite qu'une 6quipe. 

La m6tbode d'inventaire par Ie:cteur laser s'effectue à l'aide_ de terminaux portatifs muni de 

lee~ de code barres. Chaque bien est identifié par une codification numérique unique. La 

saisie se fait à l 'aide de clavier alphanumérique. Les doon6es sont transmises par la ligne 

téléphonique via un modem vers une plate forme informatique permeUaDt de traduire les 

donn6es sur tous suppons électroniques. Pour respecter Je principe du double comptage et se 

prémunir contœ la perte de données, il est conseil~ de prévoir une fiche d'inventaire 

manuelle qui reprend les enregistrements do lecteur (SAMBE, 2003 : 136). 

1.3.2.3. E:tploltadoa des résultats d'iaveatalre 

Après le dmombrement et la saisie de l'inventaire, les feuilles et fiches de comptage doivent 

aue regroup6es (avaot la fiD de l'inventaire) pour vmfier qu'elles comportent toutes les 

informations D6cessaires, pour COIIIp8ler et traiter les doubloos. Avant de terminer cette étape, 

il faudra d6k:uniner les cauaes des erreuiS de comptage intaveoues et les coniger. n s'en suit 

1'61aboratioD d'ua~ mc.pituJatif pr6ciaaut la ctaœ et la cbrie de l'~ la ou les 

persoanel ayat~ le cb:uweat et sa date d'6cablislcment, les œf6aences et la d6signatioo 

des articles et les 6veatuelles observations. 

1.3.2.4. CHMie du travaD d'iaveatalre 

Selon SAMBE (2003 :137), il est effectn6 à plusieurs niveaux par. le aesponsablc= de 

l'inventaire : 

• au Diveau du travail paéparatoire, il s'assure que toutea les pr6cautioDI ont été prises 

pu l'~tiuement d'une liste aide mémoire ; 

• au momeat du d&oulement, il vérifie la boamo ex6cution des op6ntioos par le contrôle 

du aespect des proc6ctuml ; 
\ 

• à la fia des travaux de comptage, il procMe à uo troisiàDe comptage lorsque les deux 

pmnicn oc CODCOident pas. ' 
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Le responsable effectue un contrôle final pour s'assurer de l'exhaustivité de l'inventaire, et de 

la restitution de 1 'ensemble des documents utilisés. A cet effet il établi une fiche 

récapitulative. 

1.4. Les supports d'inventaire 

Les supports d'inventaire sont constitu6s des documents et des outils techniques mis en place 

pour réaliser l'inventaire (CNCC, 1991 ;32). 

1.4.1. Les documents d'inventaire 

Plusieurs documents sont n6cessaires pour permettre aux différentes équipes d'inventaœ de 

mener à bien leur mission. Ces élémeuts vont de la 1isœ aide-mémoire des principales 

procédures retenues, au suivi des fiches de comptage en passant par tes feuilles et fiches de 

comptage. Nous ajoutons à cette liste le dictionnaire des immobilisations et la fiche 

d'affecta~ des étiquettes code bures par équipe, dans le cas d'un inventaire par lecteur 

codebanes. 

1.4.1.1. Liste aJde mimolre des prlac:lpales prodda.res 

EUe permet de vérifier la pertinence des procédures ct la manière de mener 1 'inventaile 

physique d'un biea spécifique. Dans ce manuel, seulles points ela sont mentionnés ct la liste 

ne peut etre exhaustive. Elle est adaptée à l'activité et aux particularités de chaque entreprise 

et de chique diffacult6 n:DCODtrée au cours de la prise d'inventaire (CNCC, 1991 :32). 

1.4.1.1. FeaiUe et fiche de coaaptage 

Selon sa ~tation, ce type de support doit permettre soit un comptage simple, soit un 

double comptage. Le double comptage pmnct de vmfier Jes informa~ recueillies au 

premier comptage. Elles compotteut des iDfOIIDBtions relatives à la localif8tion du bien, ses 

référeoces et désignation précises, l'~ de comptage et la quantité comp~. Une partie est 

réservée aux 6ventuelles observations et valorisations (CNCC, 1991 :32). 
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1.4.1.3. Suivi des fiches de comptage 

.. . . . . . . 

Le rôle précis des documents de suivi des fiches de comptage ~t de permettre de contrôler 

l'utilisation et la centralisation de toutes les fiches. Ainsi, le responsable de l'inventaire note 

sur ce document 1 '6quipe de comptage ayant reçu les fiches, te numéro de série des fiches 

distribuées à chaque équipe, les fiches utilisées, annulées et non utili*s (CNCC, 1991 :32). 

1.4.1.4. Dktlolmatre des imlllobUisatioas 

Le dictionnaire des îmmobilisatioos est un document qui définit une ~lence des données 

sous fonnat alphanum6rique CD langage code banes. Il est établi avant la prise.d'iDven1aire et 

mise à jour pendant toute la durée de l'iDventaire. n est destiné à J'usage du lecteur code 

barres. 

D s'agit d'une fiche qui pèrinet de gérer leS étiquettes alfect6ea à cblquc 6ijiaipe. En début 

d' ioveDtaire chaque 6quipe reçoit un rouleau d'étiqueues avec une iDdicatioo des ownéros 

extremes. A la fin de la missioo, un point est fait et J'utilisatioa de chaque étiquette est 

justifi6e. Cette fiche fait office de ~verbal. 

lA.l. La outils tecludqaes 

Da 10111 CODititués pu les tenDiœux munis de lecteur laser et lei Joaiciels qui permettent la 

n••issioa et la tnlii8caipâoa des doao6es.. 

Conclusion 

\ 

La mise eu place des düJ6reats outils, de l'orpniatiœ du traftil et la formation d'une 

6quipe, participent doac à uoo démarche gén6raJe de planificatioa de l'iavcataire futur. Cebe 
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Chapitre 2 Planification d'une mission d'inventaire 

Selon Russel Lincoln ACKOFF ( 1973 :29), « la planification consiste à concevoir un futur 

désiré, ainsi que les moyens réels d'y parvenir. Elle -doit permettre l'obtention d'un résultat 

d&iré à un moment cJonœ )). Elle est donc un processus de psq,aration et d'organisation d'un 

ensemble de décisions, qui précèdent l'action, et qui interviennent dam la r6alisation des 

objectifs. La planification pr6sentera la manière dont Je responsable de 1 'inventaire souhaite 

atteindre BCS objectifs. Elle se décline en quatre étapes : d6finition des objectifs, organisation 

du travail, ex~ution. suivi et évaluation. Dans ce chapitre, n sera question pour nous . 
. . 

d'identifier les étapes, les variables et les outils d'analyse de la planifiCation des missions 

d'inventaire. Ce qui permettra d'61aborer le modèle qui servira de canevas pour l'analyse de la 

planification mi6e en œuvre par SITEL dans le cadre de ces missions. 

2.1. Les étapes de la planification d'une mission 

d'Inventaire 

La qualité de la planification d'une mission dépcDd de la pertiDence et de la fiabilité des 

informations transmises au chef de mission. Cette phase de pr6peration est donc primordiale. 

Nous partœa de la d6marcbe p1opos6e par la CNCC (1992 :48). Elle s'établit en trois~ : 

CODMÎSSIDCel pr6alables, 6vaJuation des instructions d'iDventaire, élaboration du programme 

de travail Cette démarche présente de fortes similitudes avec celle d'une mission d'audit 

Beoo1t PIGE (2001 :207) dkrit l'étape de planification d'une miasion d' audit en trois étapes: 

connaiuanCea géD6rales de l'entreprise et de son envirolmement, identification des domaines 

et dea systàoea significaûfs, d6te.nnination d'un seuil do signification, l'établisaement du plan 

de mission. Cette d6cliDiiSOD en trois étapes permet au respoœable nommé pour l'inventaire : 

• d'acquérir une cormaissance géuérale de l'eœepiae et de SOD environnement, avec 

pour objectif d'identifier les risques propra à l'emreprise; 

• d'analyser quelques éléments du contrôle interne, avec pour objectif de s'assurer de la 

fiabilité des doan6ea à traiter ; 

• d'établir un planning pr6cis, avec pour objectif de préci8er et de formaliser la nature, 

l'étendue et le caleudrier des travaux. 
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M8me si ces démarches présentent des fondements solides, nous pensons qu'elles peuvent 

atre améliorées. Ces démarches sont trop orientées vers la mission qu'elles planifient n sera 

donc plus intéressant pour nous d'avoir une démarche in1égrant davantage les cinq 

composants de la planification : les fins, les moyens, les ressources, l.'application, le contrôle 

(Russel Lincoln ACKOFF, 2003 :39). 

• Les fins : d6temùnation des objectifs et des buts ; 

• Les moyens : ~ des méthodes et outils pour atteindre les objectifs et les buts; 

• Les ressources : ~ des ressources ~ de la façon de les acquérir, 

et de la manim'c de les affecter aux diffmntes actions ; 

• L'application : conceptioo des p!'Oddés de prise de dkisiODs et de la maoim de les 

orgaDiler afin de mener à bien le plan pr6vu ; 

• · Le contrôle : CODCeption d'uœ méthode d'anticipation et de déœction des erreurs 

commiees daos le plan, d'une méthode de pr6vention et de correction permanente de 

celles<i. 

.. 
Sur cette bae, nous proposoos uœ d6marcbo en quatre étapes : définitioo des objectifs de la 

lllÎIIÎOil d'iuveataire, orpDisatioo du travail, exécution de la mission, suivi et 6valuation de 

la misaioo. Pour cbaque étape nous iDdiquerons, les objectifs, les priDcipeJes activités prévues, 

les informatioaa à muemb1er et leon souroes, les respoosables, les .wt&ts. 

2.1.1. IMfbaidon des objectUi de la mission d'laventalre 

Cette étape permet au responsable de fixer ses enjeux pu rapport à la mission d'inventaire. 

Pour oommeocer, il aura besoin d'informatioos de bue sur l'enbeprise et son eovironnement 

n devra d6temùner où se procurer l'informatioo dispooible, et identifier les persoDDeS qui 

peuvent servir de point de cootact. A cet effet, le responsable de l'invearaile cherchera à 

collecter un maximum d'informations. Les informations rœueiJlics lui permettront 

d'ideatifier les risques propres au client Ce diagnostic initial permet de d6fiDir UDC approche 

opératiooDOlle pour cooduire la mission par la fixation« d'objectifs claDs et Jricis »(Patrick 

JOSET, 2000 :lS). Selon Patrick JOSET (2000 :16) trois niveaux IODt l Jriciler: Je contenu 

(que d6sire t-on atteindre?); la dimension (avec combien d'effort?); le temps (quand 

l'objectif doit-il être atleint ?). 
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Dans le cas ~sent, le chef de mission va s'assurer que le fichier sur lequel il travaille ne 

comporte aucun risque, ce qui lui permettra de définir ses objectifs. L'utilisation d'une check

list élabor6e sur la base des risques identifiés par Oumar SAMBE (2003 :202) peut lui être 

utile. n identifie les risques ci après : 

o l'enregistrement A tort de charges d'exploitation dans les ÎIDiiJObilisatioos et vice 

versa; 

o l'inscription et Je maintien à l'~tif de l'entreprise, de biens dont elle n'est pas ou 

n'est plus propri6taire ; 

o les omisaioos de nouvelles acquisitions et de cessions d~immobilisations ; 

o l'enregistmDcnt d'une valeur emmée entm1oa:ot un montant enoné de la 

d6préciation. 

Nous propoiODS ua .aum6 des graDdes ligaes de l'étape daDs le tableau suivaat. 

Objedl& .ActiYINI .......... ......... R .......... RMII ... ......_ 

ldeatificr la 1. D66aitiooœ Jteaistre des Qcl cie aniaioD Bal dea lieux 

rilquca paDiae ÎIIIIDOilÜilllions ou le (~) 

ctiada d"iDYeaiiÎI'e ficbierdea 

ÎIIIIIIObÜÏSIIt ; 

IDfonnatiœ 

2. Prile de CCIDIId avec Leafiebea 

MotiVItion leldiriplllb d'immobitisltioos ; 

~cie 3. CCII1ec:te Le ....... cie l'actif 

pa(crmiDc:a d'iaf'CIIIIIIIIÎœl ~(tableau o•t 
de l'Bull amex~); 

... Bllbli•IIM'D del Le c.bleau des biens pria 

œjec:tifl C'D a6dil-blùl et CClDiriU 

assiJniWs (tableau nOS). 

~ 1 N ... .._l,.. ._ tr .. 8U de ACKOFF (2M3: 26) 
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La définition du p6rimètœ se fait en acoord avec les dirigeants de l'entreprise et consiste à 

pr6ciser, les biens qui feront l'objet d'un inventaire et à définir ceux qui en seront exclus. EUe 

n6cessitc deme uoe prise de cootact avec les difRrents respouaables ~s. Selon Patrice 

Stem (2000 :136) .c le priocipal outil utilisé est la tcclmique de l'entretien semi dim:tif centré 

sur pl1lsicms modes de questionoements n distingue les modes: rétrospectif(« que s'est-il 

pass6 dans votre cnbepriac 1 »), pour rccueiJJir les c~ cl6s et les évolutions récentes ; 

politico strat6giqoe pour faiJe émeJger les enjeux ; opératiœmel poor permettre la mise en 

6videoœ de dysfoactiOIIDeiDellts. Nous pr6cooisoos le ~ op6ratiouDel car il-pennet de 

cibler tm. vite d'6veDtuels riaques. Suite à ces cntrctieDS, un diapostic est ébauch6 et pourra 

atre ~~. par UDe teeherche documentaire approfoodie. A ce sujet, Oumar SAMBE 

(2003 :206) ptéconiae dea moyeas de CODII6le par le rapprocbemeat entre les tableaux n°l et 

n°S de l'Etat annex6 avec les ficbes d'immobilisatioœ.. D peut ~t .c prendre 

comwi"ace du dossier do l'exacice pr6çédeut, pour rechercher s'il existe des problànes 

6ventuoJa d6cci6J lors do l'inveataire pr6çédeut, et dom il devrait tenir compte » 

(CNCC ,1992 : 48). 

Le lelpCDAble de l'inveDtaire ayant 8Cq1ÙS UDe ÇOIIDIIÎSSIDCe g6o6nle de l'enviroœcment des 

:immobiJWtioalà ÎIIWildDii«, a'assare de rexistr:Dce d'iDatructioal d'inveotaiR. Dans le cu 

d'~ICO de pi'Cdduœa d'ÏIJVelltaiœ, le œapoœable procède à UDe 6valuation desdites 

proc6cbea. Dlmlle cu contraire, ou meme lonlqu'illes juge iosuftisaDtes, il sensibilise les 

diri.-aaur la D6celld6 de mtiger de ooaveUes Ïüllbuctioas, afio d'8SIIWer la-fiabilité de la 

prise d'ilrveataire. 
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A1111ipe till~ p/llllljkiiiÛM ~'u• •,__ ~-,.Niflllln 4M fllllri-IIIM : ea 4, SITEL ~n 

2.1.2. Orgaalsatioa da travail 

Selon la CNCC ( 1992 : SO) les informations recueillies permettent de : 

• planifier les travaux d'inventaire; 

o dans le temps en fonctioo de l'ageoda ; 

o dana l'cspece en foaction de la localisation dea arûclcs. 

• pr6parer un programme de traVIil en teoant compte : 

0 du p6rimètre d~iDYentain: ; 

o des CODtr6les l effectuer ; 

o de la nature dea informations l traiter. 

• prévoir les collabOrateurs D6œsaûes COIDpft teua du programme de travail. 

n s'agit de plaifier l"edcutioa de la mission en 6tabliaallt un plan de travail. Ce plan de 

travail d6cide des m6dlodea l . mme, identifie les periODDC8 qDi dcvroat accomplir les 

difl&enœs tlcbcs, sp6cifie les respoœabiJit6s de chaque membre de 1'6quipe, orpnise le 

penoaoel et les activit61 et alloae les resaourees l ct.cuœ dea 6tapes de la mission. Nous 
• 

proposoa1 un zaam6 de 1'6tape dasle tableau suiYmt. 

OIIJtdlll ActhtMI ........... .... - .......... ..... .......... 
l»ftair 1. Etlbtirlafillecl wtive Orpai~PD~DC del 

.. 
l'orpiiÎIIdœ ...... ... 
lhdunlle Propmme de travaJl 

dela million 2. Choix des illla ~ ......... cplift6 . 

3. D61eau4-- del cl6llia T-.. Lec:bef'de Pllll de communic:alion 

miaiœ 

... Ccarelc ' priori Pr'oœcbado Prcdcba de eontrôle 

CCJIIIdle 

5. Alfectllliœ .. tlda 

Ofh fiDIIlciàw a.dpt 

6. Alloc:lâcn -~ 
fiaiiiiCifrel 

Sovg: Noa-IBf- l,..... ._ trn.u llë ACKOW (ltl3: M) 
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~·lllpc * Ill plalflciiiiiM ~·.üu .,., ~'#IINIIIIIft .• ,.,_ .. : caM S1TBl. ual · 

Commelllqira i 

La premibe démarche sera d'énum6rer les priDcipaJcs dcbcs et activi~ n6casaires. Pour 

chaque tiche, indiquer ce qu'il faut faire, le persoonel qua1i.fi6 et les autres ressources 

indispensables : l'organigramme des tAches. Eusuite, identifier les penoœes qui seront 

chargées de chaque dche et toutes celles qui y CODtribueroDt. Enfin, sp6cifier le temps 

nécessaire pour mener chaque tiche l terme, ideDtifier les tlcbes qui doivent etre achevées 

avant que d'autres puissent 8tre entreprises, les délais l respecter, allouer les ressourc~ 

fioancims et matérielles (pu exemple moyens de transport, 6qa.ipemeDts). 

Pour r6ussir soo plaa, il est œcomrnand6-d'6tablit 1D1 tableau do pJanificatioD des tichcs. Ce 

tableau peut etre compl6t6 par 1D1 graphique en bltoos et uoe line de contl61e (annexe 1 ). 

Le plan de~ va r6guler les relatioos eutœ Jes mc:mbœs do l'~ et définir le 

système d'infonnatiœ de la missioo. La mise co œuv~e de ce plan de commuuicatioo permet 

d'animer et d'actuali8et' la mission l travem ca1aÏDI outils. Da coastitoent le manuel 
• d 'assmauce .qualit6. De meme, tout au loog de la missioa, dea 1âDioas de comfioation 

doivent etre teœes l la fin des phacs do d6pouillemeal dea doomfe1 d'inventaire et de 

rapprochement pbysico comptable. La fin do la miaioo est marqu6e par uœ réunion de fin de 

mission. Des duoioal iaf'ormcDes soot 6pJement l pmoir bebclomadaireme pour faire Je 

point sur 1'6tat d'avmcanent des Clavaux et fixer les priorit6s pour les semaines suivantes. 

Pour ce f~ des suppods de C01D1D11Dicatioa doivent b 6àblia. 

En ce qui concemo los outils, il n'en existo pas uœ formaliatioD cooventionnelle. Cettê 

libert6 laisse Je soin l ct.cuo de coacevoir ses outils co fàactioa do ses t.oiDs d'information 

et du modèle de décilion. Nous JJ10P010DS ici en sus des outj)a tmditiomela, quelques outils 

inspirés de la gestioa de projet : 

n s 'agit d'un compte Jeodu relatant les opaatioos, et les oblerYaDoas faites au cours de 

I' in! entairc. n est r6dïP, soit par le teclmicien, IOit perle psaïonnaire. n esc adressé au chef 

demission. 
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• Les rapports laebdomadalres d'avucemeat 

Ils pennettent à tous les acteurs de la missio:n d'être inf~ dea actioos en cours ct de celles 

qui sont achevées. n est établi par le cbef de mission et coostitue un outil d,IDimatioo ct de 

pilotage de la mission. 

Le tableau suivant dcmne un plan type de rapport d•avmcement pour une dcbe : 

Tablea• No 4; Rapport d'aftiiCelllellt par tldlel 

1l MiJsion d'iDWIJblire : A.-cur : 

Activit6:Jlecel..anent Dlle: 

Tache : d6pous11emcnr Norappœt: 

Travau n.IMI ..... le,....._. ,.,...n: 

Pni!M- ,......,...,... .. .,..... ,....~ : 

• INdd•• ........ ..,... .......... ....,.rt: 

'fr1rnll...._.,.. .. ,...... r..,.n: 

% d'an~~Ce ................... 1 

A tœven ses rubriques, ce rapport cm.e une syrdlàc de l'état d'avmcemeat des travaux et 

des d6cisions prises, puis bomog6D6ise le oiveau de comwi-nce dca difiaeaa acteurs. 
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• Le tableau de bord 

Le tableau de bord est un outil au service du cbef de mission. D est constitué d'un ensemble 

d' indicateurs lui pennettant de contrôler l'avimcement de la mission et les aJas. Son usage 

n'est pas systématique, car il vient en compl6ment au rapport d'avaocement. Nous pouvoos y 

mettre les indicateurs suivants: 

• Échéances par tâches, 

• Charge de travail pu intervenant, 

• État d'avancement gén6ral du projet 

Tous ces outils sont combinés pour constituer un plan de communication, qui lq)lésente un 

outil de consolidation du dispositif de communication. Noua pr6scntoœ ci dessus un ~le 

de plan de communication . 

....... ~ ...... : A..._ : 
MlldM: ............ .,. ... ~, .,... ........... : ,......... .. 
Daelll ....... ObJee• .. S .. perà ...... ] 1 .. .,... df .. .. .., ........ r......._.. .,..,....... ... ... ......... 01111 .... 

aw:r de million Informer Rapport d'iaventaire Caaaalllali 

Ccnsukala Piloter et Rapport bcbdomadlire a.t cie IIIÏIIiœ 

c~ d"avaocanent 

a.er de mi.a1oa Pt 1o1er et Tablelu de bord Cbel de IIIIÏIIiGI 

c:œbeler 

ConsuJtanaa Former MlœeJ d'iaveotaire Cbel de IDÏIIiCa 

Otef de mislion, lnfOI'IDa' Ouricls Cbcf' de ..... 
COOIUitiDta CClDIIdllall 

S..ra; ,._k .IOSET (~ :21) 

Ces plannipgs et ~ doivent etre fonnalisés dans un document • l'image du plan de 

mission. Ce document sera la mfétence de la mission et sera ~ toat aaloag de celle-ci 

Ce «plan de mission>> comprend la p(6sentatioD de l'entreprise, les objectifs et la nature de la 

mission, le périmètre d'invenCai.re, la mH1ode d'inventaire. les tccbDiqucs d'inventaires,-la 
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composition de l'équipe et diverses informations liées aux dates d'mussions des rapports, 

dates et lieux d'inventai~. 

2.1.3. Exécudoa de la mission 

La mission d'inventaire est exécutée selon le plan de travail d6fini. Cette étape reprend la 

démarche d'inventaire. 

T•blga N° 6 : plaaUicatlon de l'étape d'edClltloD de la mlsslo• 

Objectifs AcdYtt41 prlldpalea Re11011rees ........... IURilata.ue.d• 

R.cœnlement 1. Pri.e cr inventaire Logistique pour l'inverhire Eqaipe Fichier 

exhaustif des Planning d'inventaire d'Wcutiœ d'invaaire 

immobilisaliœs 2. Conlr6le permanent Documenls d'iDWdaire val«W provisoire 

Plan des sites Fic:hia- des 6carts. 

3. bpprocbemœt Dossier des immcbilisltiœa 

ph)'lico comptable 

4. ~~ 
Proc6dures 

• 

5. Traitement des 
f"dticr des immobililltioDI 

, .~ 

bU 

6. c~ 
Proc6dures 

1· 

Stvst: N.- ..... l ,..tir .. tnnu cie ACKOP'F (2113 : 26) 

La prise d'inventée ac d6roaJo aoloo le plan de travail iJcabli Le chef de missioll met l la 

disposition de son 6quipe toute la logistique pr6vue i cet eft'et, ainsi que toutes 1es 

autorisations admiaistratives oécessa.ùes. n pourra établir uœ liste aide m6moire de toutes les 

instructions à suivre. n assure ~ement l'assistance technique des 6quipes sur le terrain et la 

coordioation des activités. les J)I'Cddures de comrôle soot effectives et la d6ceotnliaation dea 

décisions est sous une supervisioo active du chef de mmicn Le plan de C()IDJIJUJ]icatioo 

intègre également dea outïJ1 inter actifs (téléphone, lntemet). 
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2.1.4. Suivi et évaluation 

CeUe étape constitue un examen de ce qui a été. fait pendant l'inventaire et le rapprochement 

Elle vise à garantir la qualité des données par des tests d'exhaustivité et d'existence. 

Tablgg N° 7 : plulfkatloa de l'étape de salvi et d'évalaadoa 

Ol»jecdfs: Actlvle& prladp .... : Rt:.llll'cel Re.,.,..llhles R.fplt .......... 

Quai~ 1. Coordination Persoooel qualif~ Piclùen 

Motivation a.:r de mission iDCCln'O'tiqla, de 

Puformabce 2. Analyse des râultiiS la liiCie dea biens 

Contr61e. d'inventaire physiques 

3. ~de Prcdcbes de Equipe projet Guide del 
Proc6cba 

l'cxhmllliviti de cœiJ& 
lianr" .. 011 de la 1' inwnlaire. 
IMibocloloP 
cl'iuveutaiae 

mile ea pl8ce • • 
IUÎ'tÏ cfinealaiae. 

Cckaadeclolm6es 
&wa•we 

s.ra: Ne. .... l ,_.. ._ .......... ACKOII'F(lMl: 26) 

Cette~ de suivi et 6va1uatioo est ax6e sur les systèmes de cootr6lc et d'information de la 

mission. Le suivi do la missioa est entérin6 cRs la d6fiDitioa des objectifs do la mission. n 
devient opérationael avec le plan do OOI""""•ic:ation qui ......, une cirœJatioa bori7l0utale et 

verticale des informatioas. Le systàne de cootr61e quant l lui peaulet des compuaisons 

r9Ji~ emre les .-Jtats obtenus et les objectifs pr6vus. Ils founem awc le systàne de 

d6cision ce que Ruslel LiDcoJn ACKOFF (2003 : 78) appelle le systàoe de IDI.D8gellleDl 

« Les systàncs de coatr6le doivent accom\:lagoer tout systàDe de priso de d6cisioos. Mais 

chaque syàDe de 'priJe de d6cisioa demande un ~ d' informatioo pour fournir les 

' dom6es n6cesalires. Ces trois systèmes : d6cisions, cootr61e et information ac combiœnt pour 

former un système de management ». 
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Les outils comme le digramme de Gantt et le planning des jalons peuvent être mise en œuvre 

pour le suivi. Le plan de communication est égalent un excellent outil de suivi et d•évaluation. 

Après .avoir défini les 6tapes de la planification d•une mission d'inventaire~ nous abordons 

dans la suite la méthodologie de l'étude. 

2.2. Méthodologie de l'étude 

L'analyse de la plaoificatioa d'une mission d'inventaire se fera sur la base d'un modèle 

d'analyse, axé sur trois étapes du processus que nous venoœ d'évoquer : la d6finition des 

objectifs, l'orpnisation de la mission, le suivi et l'évaluation. Pour cbacuoc des étapes, nous 

définirons les variables d'analyse et les outils. Cette démarche s'articulera en : phase, étape et 

outils. Pour ce faire, DOUS aVODS u~ trois tedmiques de collecte des dotm6es. 

2.2.1. Moclile d'ualyse 

Nous identifioas pour chaque étape de la planification les variables d'analyse ainsi que les 

outils d'analyle. 

2.2.1.1. IUape l: IMfbUtioa des objectifs 

La définition des objectifs de la mission d6peud du degré d'exposition aux risques. Pour 

déterminer ce à quoi nous pouvons nous atteadrc, il est essentiel d'identifier l'état de 

1' axiscant Cela pasae doDe: pu tme identification des risques liés aux immobilisations. Noua 

savoos que de pu lear nature, les acquisitioos sont surveiU6es et qu'eiJes comportent moins 

de risques de ftaudea que les autres actifs. Cepeodant, elles n'6cbappent pu aux risques 

opérationnels. Nous avoos indiqué dans notre revue de littérature, un certain nombre de 
\ 

risques auxquels il faille apporter une attention puticu1iàe ; comme par exemple dea charges 

d'exploitation aueaistr6es i tort dans les immobilisations. four eotaeprendre le recensement 

des risques, plusicun teclmiques peuvent etrc combin6es. n s'agit de rma~yae documentaire, 

des entletiens, de l' utitiatioo de check-list ou de questionnaiml couvrant les domaines à 
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risques. Dans le cas de notre étude, nous avons choisi de combiner les teclmiques de la 

recherche documentaire, d'entretiens et d'utilisation de check list. 

2.2.1.2. Etape 2 : Organisation de la ·mission 

La réussite de la préparation de la mission est tributaire des ressources (temps, budget, 

personne~ équipement) dispomoles. Si les ressources temps, budget et équipement sont des 

paramètres que l'on planifie sans grande difficulté, iJ n•en est pas de même pour la 

planification du personnel. La disponibilité de personnel qualifi6 est souvent la plus grande 

contrainte du processus de planification. Toute la planification sera donc orientée vers une 

optimisation de cette ressource. La composition de l'équipe constitue la variable détermiœnte 

de l'organisation du travail Par conséquent, cette pbase doit se faire suivant une procédure 

précise. Pour analyser ceuc variable, nous utiliserons les outils suivants: l'analyse 

documentaire, l'observation et les entretiens. 

2.2.1.3. Etape 3: Suivi et évalaadoa 

Cette 6tape est coœtilu6e pu des 61émcnts qui sont en fait intégrés l toutes les 6tapes. D s'agit 

des sy.._ de d6cisions, de COD1!61e et d'informatioos.. Ce triptyque forme le système de 

managemeot de la .m"'ÏÏOL L'observation, l'aaalyse documentaire et les cntrctieus seront les 

outils que BOUS utiliBoDs pour Çlricier les raultats de cc systàœ. 

Nous pr6aeutoos 1111' la piiF suivante le plan sch&oatique du ~le d'analyse. 

\ 

' 
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~ tk Ûl ~ ~'IUU •laüM d'ÜJNIJIIIùoe thl ptltrlMolM: ca û SITEL sarl 
1 • 

Figure 1 ; Modèle d'aaalyse de plaalfleadoa d'une mission d'lDveatalre 

PHASE 

r--------------, 
l • Prise de COODaiaance de 
1 SlTEL 
1 
1 
1 
1 

• Participatiœ lia missiœ 
d'invenllire 

-----------~----

Soirs• 1 Noua .-.. 

-

ETAPE 

Analyse de l'identification des 
rilquea 

; 

Anll)'IO de la cuupolitioa de 
l'6quipe 

Analyse du S)'Stbmc de 
t 

Pertinence de la 
planificaûon do la mission 

d'inwaWre 

ouriLS · 

• Check-list. 
• R.owc documentaire 
• Entretient 

• Observation 
• Revue documentaire 

• EntretieN 
• .R.ewc documentaire 
• obeervation 
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2.2.2. T eehnlques de coUeete 

Elle rassemble des procédés mis en œuvre pour collecter toutes les informations et la 

documentation nécessaire à la réalisation de l'étude.· Notre méthodologie de collecte de 

données comprend des entretiens individuels, 1 'observation, la recherche documentaùe. 

2.2.2.1. Les entretiens iadividuels 

Nous avons interviewés tous les consultants ayant participé aux trois dernières missions aux 
' ' ' 

fins de connaître leur point de we sur la pertinence de la planification. Ces entretiens de 

nature informelle ont permis de discuter librement avec six (6) consultants, ainsi que d'autres 

mtcrvenants. Notre objectif était de voir coounent chacun des acteurs s'approp~ie les objectifs 

dela mission. 

2.2.2.2. L'observation 

Nous avons eu 1'opportunit6 de participer à trois miasiona d'invcntaites en quali~ de 

coordonnateur adjoint Cetti! ·~rience cre six mois, nous a pcnnis de vivre cette démarche 

de planification mise ca place par SITEL. Elle a é~ l' occasioo de DOUa reodre compte des 

insuffisances qui &agïü.nt la planification des missions d'inventaire. 

2.2.2.3. L 'ualyse doe~~meataire 

EDe a co~ à analyaer l'ensemble des documents internes et externes relatifs aux 

différentes missions d'inveucaiJes menées par le cabioet. Eu tenDe de documents internes 

exploités, nous ~voos dispo&6 des éléments suivants : 

• le manuel d'mventaire, 

• les planninp ~d'inventaire des sites, 

• les plannings hebdomadaires de travail, 

• l'annuaiœ du projet, 

• les rapports d'invadaires jomnaliers. 
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En ce qui concerne les documents externes, nous avons consultés les éléments sUivants : 

• le rapport de démarrage, 

• les compte rendus de réunions de coordination, 

• le rapport final 

Conclusion 

Ce chapitre BOUS a pennis de détmniner et de fm:maliser l'orientation que nous compcons 

donD« A l'analyse de 1a planification d'une mission d'inventaire. Notre ~le d'analyse 

nous permet de ciicooscrire nos analyses sur trois facteurs que sont : la composition de 

l'~ l'ideDtification des risques client, Je style de maœgement 
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Conclusion 

Nous avons .~velopp6 tout le long de cette première partie, des questions ayant trait à 

l'inventaire des immobilisations et à la démarche d'inventaire. N9us avons w qüe la 

réalisation d'un inventaile est une activi~ qui mmte une longue .,mode de gestation. Au 

cours de cette gestation, un cettain nombre de dispositions doivent etre prises pour faciliter 

l'ex6cutioa des travaux d'inveataire. Cette activit6 consomme beaucoup de ressoun:e temps. 

· Etant doon6 que cette rcssoun:e n'exi.ste pas. en quan~ illimitée, et que le temps perdu ne se 

rattrape pu, il est iDdispeusable de d6finir une méthode de ~ stricte afin 

d'optimiser son utilisation. Une des solutions pour les entreprises est de confier une partie de 

leun activit6s non essentielles à des professionnels externes. Malheureusement, cette sous

traitmce ou Outsomclna s'accompagne d'un transfert de risques des entreprises clientes vers 

les prestataires de eervices. Ces derniers se retrouvent donc confronter à des situations non 

pr6vues. Ainsi, la D6œaité d'un lmforoemeat des m6tbodes de planification s'impose. Nous 

8VODI doac teal6 d'aplœer.., cM:marcbe de pJanification. Cette démucbe sera mise à 

1'6pmlve lon d'UDD DIÏIIioll d'ÎIMIJtain: raJil6c par le cabinet SITEL. 
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Deuxième partie : cadre pratique 

36 

CESAG - BIBLIOTHEQUE



. . . . . . 
.4lutju Il,.~ I'IIIU •isriMII'ilt.....,. a,.,...,_: ca .. SITEL"" 

Introduction 

- La dcuxiàne partie est consacrée à l'aualysc ~ la planification d'une mission d'inventaire 

par SITEL. EDe est subdivisée en deux chapitres. Le premier chapitre pr61enœ SITEL à 

travers 8011 orpnisatioa et fait une dea:dption de sa danarcbe de plaDificatioo des missiom 

d'invemaire. Le secood cbapitm IDillyae cette planification suivant Je ~ d'analyse 

pr6œdemment d6fioi, en identifiant les forces et les faiblesse afin de faire des suggestions 

~SOD.m6lioration. 
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Chapitre 3 Planification des missions d'inventaire: cas de 

SITEL 

La description de la planification d'une activité est introduite par la pr&entation de 1 • entité 

qui la met en œuvre. Ainsi, nous pr6sentcroos dans une premiàe partie Je cabinet SITEL, puis 

dans la seconde partie du cbapdœ, nous décrirons son processus de planification des missions 

d"inventaire. 

3.1. Présentation de SiTEL sarl 

Le cabinet SITEL est une sociét6 à responsabilité limitée dont le capital social est de un 

million de francs (1000 000 FCFA). Elle est inscrite au œgislre du COdlllleiCe et du crédit 

mobilier sous le nwn6ro SN-DK- 2004- B. Son ~ social est si1u6 au PointE Boulevard du 

sud x Rue des Ecrivains à ~· 

3.1.1. Mbslolll 

SITEL est un cabinet de coœeil qui acoompegoe 1es eatrepritea daDS la mise en œuvre de 

systàDe de s6curité informa., la conception et la gestion de sys~ d'infonnations. 

Dans le cadre d 'WlC diversificaticm des ses activités, il a perticip6 en parteuariat avec des 

cabinets tels que BDOciMBA Sbtqtll. CLEMEN1Z- LOWENDAL GROUP à la m.lisation de missions 

d'inventaire. Depuis ceae 6poque, SUEL se sp6cia1ise daœ l'inveataile d'immobilisations . 

techniques (informatiques, t616coo• .. •nuùcatious). Cette nouvelle exp6rience lui a permis de 

renforcer ses capacita en matïme de gestion de sy!dmes d'infOIIDitioa& De même, ll 

propose également des pœstatioas d"assistaDce dans la cooceptioo de logiciels de gestion. Ces 

missions s'étendent aujourd1Jui vers Je d6velappement de plate-forme iafonnatique pour la 

gestion des immobilisations. De plus, gdcc à la qualit6 de ses ~ le cabinet 

souhaite étendre son cbamp d'activit6s ven des services à plus forte valeur ajoutée: la 

conception et l'jnstaUation d'applications informatiques spécifiques. 
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3.1.2. Activités 

SITEL sarl est un cabinet de conseil qui offre des prestations dans les secteurs de 

J'infonnatique, des té16communications et met en place des systèmes d'inforlnations. Ses 

activités se résument comme suit : 

• la mise en place de solutions pour la sécurit6 informatique, 

• l'instal~tion de r6seaux (fixe et wireless), 

• les contrats de maintenance. 

• la mise ·en place d'ERP, 

• le conseil en audit informatique- reseau- !Uwit6, 

• le d6veloppement d'appticaûoos, 

• l'organisaûoa de s6miDaires de fonoation (s«wit6 informatiqao, mao), 

• l'inveotaire, la valorisation des immobiJisatioos techniques, et la mise en place de 

solutions d'inveataiJe, 

• la vente d'6quipements et de CODIOIDIDables infonnatiqucs. 

3.1.3. OrpallaUoa 

SITEL est une trà jeœe eutaeptiae doat la struc:t:me orpuisatioaDelle n'est pa eocare 

~ D emploie de &çœ pe•"wnenll: et œguJiàe ciaq pmfeaioaaela .-comme 
suit: i la direçtiœ DOUa m:JDS m COIRitml leiiÏŒ. D .-e les chape de gestion et 

d'administration du cabiDet.. n est usià6 diDs aes tlcbea .-m "'P••ieur eu mutetiDg doat 

la missioa est de piOIIIOUVOir l'imap du cabiDet dias Je moadD pu la matioo d'm 4( portail 

Web », de mainleDir et stimuler les relatioaa avec la c~Je. Lo c:abiDet ~ ses 

énergies sur trois activita: la s6curité infomWiquo, l'inventaiœ, la pstioD des r6aux. La 

conduite de chaque activité est assurée par un ingl6n1eur ca informatique. Touta aes activités 

\ sont ~s par le chef de projet SlTEL foœtionne avec une Sllucbiie matricielle. Ce 

qui lui permet de conduire des missions de cooseil eu ayant recoun 1 del OOIIIDkants externes 

r sans bouleverser sa structure inteme. 
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· A~e ile i. p/MiftclltitÎII tl'ue •&süNI tl'ill~ a ptllrbrl.: ~.Sm,.,; 

3.1.4. Perspectives 

Afin de proposer à ses clients les solutions les mieux adaptœs ct participer aiosi 1 combler Je 

fossé numérique des entreprise& sub-~ SITEL développe des parteuariats actifs 

avec les principaux acteurs du monde numérique tels que les groupes Symaoeec, Microso~ 

lntellitrack. Mac Mee, Kaspersty, HP , Oracle, ou eocorc Fujitsu Siemens. Ces collaborations 

devront lui pennettre à terme de se positionner sur le marché des services en matière de 

nouvelles technologies. Cela passe par la cooception de logiciels spécifiques de gestion ct, le 

développement de plate-fonne informatique. 

3.2. Description de la planiffcadon d'une missioa 

d'Inventaire par SITEL 

Pour planifier une mission d'inventa~ SITEL adopte une démarche en ciDq ~ : prise de 

connaissance ct analyse des donn6cs, prqmation de t•inveiùaire, cxéeutioa der~ 

bilau, communication des résultats. 

Pour chaque 6tape, nous indiquerons : les objectifs, les principales activit6s, les informations à 

rassembler (n:ssources), leurs sources, la ou les pcnoœcs qui intervicnneat, enfin les mwtats 

attendus. 

3.2.1. Prise de coau.U.ance et analyse des douées 

Cette étape marque le ~but de la mission. Le chef de mission colleçœ des informations 

auprès des services technique, comptable ct financier. Elle consiste à recueillir le maximum 

d'informations dans le but de rediger le rapport de démarrage. 

\ 
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L'analyse du fichier des immobilisations a pour but de définir: 

• le p6rimètre et Je niveau de détail de l'inventaire, 

• les référentiels des items, 

• les codifications géographique et fonctionnelle, 

• les axes anaJytiques d'affectation, 

• les familles de biens, 

• les caractéristiques, marques et types. 

Obledlft 

• Connaissanœs ~de l'entreprise et de son envirolmemeot. 

• D6finition des objectifs de l'inventaire. 

• mterminatioo du pMmètJc d'inventaire. 

• Etablissement du dictionnaire des immobilisations ct du JNnoel d'inventaire . 

• 
Adlvltâ ....,.., •lt"' 

• Orpniser dea Cllbetiens avec les .:eapaosablea des services fiumcier, comptable et 

technique. 

• Obtenir de ces derniers la liste de tous les élauerds de 1'11CtifÏIIIIDobilis6. Ce 1istiDa est 

Pn6falement sous fonnat électrooique et coœtitDe le fichier clet immobiiMtioas.. 

• Organiser la visite sur quelques sites, pbotograplûer les immobilia1ioDs qui plâeotent 

des caractéristiques particuliàes. 

• Analyser la structme du fk:bier des immobilisatiœs. 

• Identifier la structure de codification et choisir UDe codification aJpœoum6riquc pour 

le numéro d'immobilisatioos. 

\ 
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Douées è rassembler 

• Fichier des ~obilisations et fichiers connexes, 

• Dossiers d' immobilisations, 

• Contrats et marchés d'acquisitions des biens, 

• Toutes les factures d'acquisitions, 

• Tous documents relatifs à la cession ou la mise au rebut d'immobilisations. 

Stveg d'llfOJWtlou 

• Services comptable et financier, 

• · Service technique. 

Rgpomble 

• Cbef de mission. 

RW'!hatteld!s . 

• Rapport de démarrage. 

• Dictioonaire des immobilisatioos. 

3.2.2. Plipandoa de la mission d'Inventaire 

FJJe vise à d6fmir la stn1e1me organisatiomeDe de la miaioa et à pa6pa&er la prise 

d'inventaire. Le chef de misaion constitue une 6quipe de six imervenanta. D les regroupe en 3 

groupes de deux persoDDeS. Chaque groupe est f~ d'lm techDicien en t616commuDications 

et d'un assistant auditeur compcable. Ces groupes réaliseDt la prise d'inventaire, le traitemeot 

des dolm6es et rendent campee au chef de mükioo. Ds seroot fonD6s au cours du sbnioaire de 

Jmcement aux teclmiquea d'iDveucaire. Le cbef de mission r6dige un maDDel d'inventaire qui 

' aera adresaé à tous les intervenants. Ce manuel précise la d6marebe de prise d'iuveDtairc et 

informe sur la manipulation des tenninaux. 
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Qblectif 

• ~finition de la structure ~satioODelle 

• Constitution de l'équipe projet, 

• Animation du séminaire de lancement, 

• Découpage du fichier en~ 

• Etablissement des planninp d'inventaire. 

llformati!IIIA rwwbler 

• Cuniculum vitae de tous les interveDants, 

• Manuel d'inventaixe, 

• J.isbng des litea à iDveubier . 

• Cooaultanas. 
• Serrice tecbaique, 

• Fichier dea immobilisatioos 

• chef de missioo. 

\ 

• Inventaire test Dùar, 

• Plannings d'ÏD'Yelltaiœ. 
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3.2.3. Exécutioo de l'ioveotaire 

Une fois la défmition de la mission réalisée et validée, l'opération de collecte d'inventaire peut 

démarrer. Les inventoristes. se dq,Jacent sur les sites munis de tcnninaux de saisies ponables 

et identifient les matériels par code barres. Ils réalisent des relev6s physiques et ~tablissent 

des fiches d'invemaires. Les données sont transmises par modem via une ligne t61éphonique 

vers la plate-forme informatique. Chaque équipe identifie ses transmissions par une 

codification qui lui est propre. Les données sont ensuite r6cup6r6es, dépouillées et corrigées. 

Elles sont donc pretes pour la phase suivante. La pbase de prise d'inventaire est suivie par 

celle du · rapprocbemont physico comptable. Les doon6es d' ioventaire sont rapprochées au 

fichier d'iDDilObilisalions, puis mises sous forme de fichier informatique d'inventaire. 

Olpledll 

• R.eceDiemeDt physique exhaustif des immobilisatioos. 

• Prise d'in~ 

• Rapprochemeot pbysico c:omptable et valoriation, 

• Traiœment des bits. 

• PJaminp d'inveataile, 

• Manuel d'Îm'eDtaÙ'e, 

• Lecteur code bures, 

• UstiDg officiel des sitos, 

• Plans de maaae, 
\ 

• Catalogue des biens, 
' • Etiquettes codes bures iodividnalis6es, 

• Listing des sites l inventorier. 
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Soarce d'illfomtadons 

· • Chef de mission. 

• Techniciens, 

• Gestionnaires. 

R&pllltsaqeldgs 

• Fichier provisoire d'inventaire des immobilisations, 

• Fichier des 6carts obtenus après tapproebement, 

• Liste des biens à proposer à la r6formc. 

3.2.4. Bilan de la missloa 

Cdte 6tape est toasacr6e ll'audit de la mission d'iovemaire. Un c:abinet d'audit est mmdaté 

par l'eubepaile pour faire des tests d 'cxhaostivit6 ct d'existence aussi bien sur les sites que 

sur le fichier poviloire. D est doDe ~li ua~ ciD sites qai feroat l'objet d'un 

exameu mi•mrieu:x.. Cette mission d'IUdit se &it en toiDIDÏisioa, compoe6e de l'auditeur et 

d'un COI1elpOIIdant de l'entrepda Sa dar6e n'exœde pas uno ICIJII!ine. 

• Cœb61e qualité. 

• Test d'ex.haustivi~, 

• Test d 'ex.isteoce. 
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lnfongatioas • rassembler 

• Plamtings d'inventaire, 

• Manuel d' inventaire, 

• Listing officiel des sites, 

• Plans de masse, 

• Catalogue des biens, 

• Etiquettes codes barres individualisées, 

• Fichier provisoire des immobilisations. 

• Cbef de mission, 

• Gestioiiii8ÎreS. 

--·ble 
• Cabiœt d'audit. 

RieN...,.. 

• Rapport de contr6le qualité. 

3.l.5. Commmdcatloa ela risaltats 

La demim 6tapc coosiste A faire la syntbl:se et i transmettre un savoir-faire, c'est-à-dire 

proœder à la remise d'un rapport fiDal et A la restitution dea fichiers informatiques finaux des 

immobilisations. Les coosultaats r6digeat ensuite 1Dl Guide des Proc6dmes. Le chef de 

mission organise un ~ au COUD duquel la m6thodologie cfiaveDtaiJe est transmise aux 

piocipaux acteun concemés daos l'entreprise. n assure 6pJemeot l'accompagnement du 

ctieat dans la mise en place du suivi d'inventaire. 
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Qbtedlr 

• Recensement physique exhaustif des immobilisations. 

• Rédaction du rapport fiual, 

• Evaluation des~~, 

• Rédaction du guide des procédures,. 

• S6minairc de restitution des conclusions. 

1!19J'IIIdow A ra•ellbler 

• Manuel de proc:Mmea; 

• Liste des bieull Jéformer, 

• Fichier final d 'inveotairc. 

• Gestiomaaircs, 

• Chef de mission, 

• Contr6lc interne. 

• Chef de mission, 

• Gcstioanaiœa.. 

• Le dic:tionnaùe dea immobilisatioas 
• Le fichier d' inveldairc physique val~ 

• Cct.rom des doDD6es cfinvent8R, 

• Le manuel des proc:6dules d'inveotairc. 
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Conclusion 

Nous veooos de ~ le processus de planification des missions d' inventaire à SITEL. Cette 

~ s'inscrit dans Je cadre d'une mission prkise et constitue un cas pratique de 

planification. Ce chapitre a 6té ~ à Ja p.éseutatioo de SITEL. Ce qui nous a permis de 

mieux cœna11re son eaviroDDcment ct SOD orgauisatioo. Ainsi, nous pouvons aborder l'aspect 

auaJytiqae de notre ~ Nous propoeoos dans Je chapitre à venir, une aœlyse de la 

pWüficatioD mise eu œuvre par SITEL Elle s'appuie sur ootre modèle d'analyse à travers les 

variables suivantes ; les risques. le per1011ae], Je syaàDc de maoaaement-. 
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Chapitre 4 Analyse de la planification de la mission 

d'inventaire et recommandations 

Après avoir d6crit le cooteou et la nature de la planification mise en œuvre par SJTEL. nous 

essayons dans le pr6sent cbapiùe d'identifier ses atouts et ses lacunes pe:r une analyse des 

étapes. Les résultats obtenus nous permettrons de prkiser les forces et les faiblesses. Enfm, 

au w de l'importaoce des faiblesses nous formuJeroas quelques mc:otm•umdations. 

4.1. · Analyse de la planification de la mJssion d'inventaire· à' 

SI TEL 

L'analyse de la pllnimtioo de la mission d'inventaire comporte deux volets. Le premier 

volet va coosi&ter en une aoaJyse des 6tapes de la planificatiou ; le 8CCODd volet présente 

une syDtlàe des rau1ta11 obtams. 

4.1.1. AulyR des~ de la pl•nlflcatloa 

L'analyle des ~ pn:Dd' eli céœid6nôoo les variables que noua aVODI identiJXes pour 

. ootrc mocl61e d' aalyle. A patir des coachasioos de ceUe malysc, BOUS doœerons des 

étémenà d'appr6ciation sur l'ideaâfication des risques, la composition de 1'6quipe et le 

systàDe de management 

4.1.1.1. A..tyle de r6tape 1: prile de coualauce et aaalyse des 

dHa&a 

SITEL n'a pa UDC technique de collecte des dono6es pmiculae. n 10 cootente donc des 

informatioas tnnsmisea par tes aerviœs c:omptable et technique. Ainsi, il n'y a pas de 

reooupemeat des inf()IDUitinna reçues, pu d•ideatificatiou des per10111a poavmt apporter ces 

informations, pu d'6tabliaemeat de liste d'informatioos 1 coJiecèr. La recherche 

cJocumentan s'ame doue uœ perte de tempa car les informations 1011t ~ L'activité 

d' analyse n'est cooceotr6e que sur Je fichier des immobilisations et aes fichiers aDDeXes. Ce 
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travail de collecte et d'ana]yse est entièrement réalisé par le chef de mission qui, pour cause 

d'emploi du temps chargé ne rédige pu un compte tendu de ses entretieoa ou léunions. Or il 

ne participe pas directement au traitement des doœ6cs, ce qui présaae des difticuJt~ pour les 

Consultants. Bien que le chef de mission aoit coascieDt de la n6cessi~ d'une identification des 

risques éventuels propres à l'enbqnise aucun effort n'est fait pour anticiper ces risques. 

V analyse des puœdwes d'~ des immobilisatioas ainsi que celles relatives à la 

prise d'inventaire ne 80IIt pu effectives. Tous ces mauquemeuts soot justi~ par les délais 

r6dui1a des misaioœ et surtout rabeeoce de COIDJ*nces au sein du cabioet ~le faire. A ce 

stade. les CODSUitants n'intervienneut pu. enccxe. Par ~ la planification de ·ta 

missioo Jrisente des lacunes daœ .. pbaae de diaposôc et d'ideotification des risques. Ce 

qui fragi6serait le d6roulement des étapes suivante& 

4..1.1.1. ADalyte de l'étape 2 : pripandoa de .. mlslloa d'IBveatalre 

Le choix des consultaJdl est peatioent et constitue un avantage pour la mission. L'association 

de lecbaieieils et de psticiiH•irea ca 6qaipe biDmwitle permet UDe complbneotarit6 
• 

profesiÏO'III!ftOe b666&que pour la missioo.. La teDae d'un s6min~iœ do formation est de nature 

à cr6ec DOD aeaJcm.l aae c:ollaioD da groape, mais épJemeDt à les initia' aux travaux 

d'ÎIIYallaileS. Les plliœmairea aoat les v6ritables actDun do la mission et soot assistés par les 

teclmicieal. De ce point do~ les I6Jes aoat claiaemeat cWjnis C'est saos doute ce facteur 

qui justifie le fiait que le JJIOIPUDIDe de travail œ aoit pu d6taillé en tAches. n est établi par 

6qaipe et uoiqaemea& pu actMt6. Ainsi, noua d6pJoroaa l'iœxistence d'un organigramme des 

taches. L'iaiâative est doDe laisa6e l cbaquo ~ d'assurer la d6composition des activités 

ea tkhea, lean aftedatioaa et de p.mciper dans le meme temps activemeDt à l'cixkution de 

la mjssjoq Ce11aiœs dcbes ritqucnt d'etre omNs ou mal ax6cut6es. en mison d 'une 

mauvaile aft'ecatioa. Par exemple, les tkbea de centalisatioa dea doon6es soot œgJig6es. En 

pr6viJioa d'un ~loi du temps c~ le chef do miasioD d6lègue la coordination des 

travaux l un pstioaoaire. Cetlc d61éptioa do ~ et de d6cisioos est de nature à 

renforœr la cob6sioa do 1'6qaipe. CepcaJ•nt, cet1e déléptioo doit s'accompagner d'une 

supervision directe du chef de mission. Toutefois, le d6COUI*P de la mission en domaines 

peuoet d'avoir uae visibiJiM dms l'ex6catioo des tnlvaUx et un pmtage de responsabilités 

entre chef de missioo et CODIIIIIbuds.. Par CODDe, le ~œours exclusif à des coosuJ1ants 

ex*iears accroit le ~ d'expositioa aax rilqacs. ED r6aam6, la constitution d'6quipes 

pluridisciplinaires, la tenue de s6minaiœ ét Je cMcoupage do la mission en domaines 
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représentent des atouts sur lesquels la planification sc fonde. En revanche, l'iDexisteuce d'un 

organigramme de ticbes ct de tableau de planification pourrait obmr les performances 

espérées. 

4.1.1.3. Aaalyse de ritape 3 : akatioll de la IBialoa 

Les plaonings d' inventaire IODt 6tablis pour trois semaines alors que la mission dure ou mois. 

Il .en résulte donc une 6coDomic de temps d'uno ~inc pour rédiger lea nppona ct parer à 

tOutes les 6ventualita. La teuue d'un inventaire test • l'issue du minairc a pcnnis de 

rationaliser la d6tenniœâon des d6lais. Cci qui penuct de mieux mallriser Je d6roulcmcnt de 

l'inventaire ct de reudrc les 6quipes plus ·perCormimtes. Les oatiJa utilis6s soot 1Jès 

performants ct assuœnt uno *mité ct uno rapid:it6 daDs la saisie des dooo6cs. A priori, nous 

pouvoos dire que la prise d'inventaire ac d6roulc sans beurl A cootru:io, ooua DOtons que les 

difRrents plans uc mentioDDent pu davantage de ~ sur la dm6c de traitement des 

donn6cs. 

• 
4.1.1.4. Allalyle de l'~ 4 :bOu de la llllaiHI 

Le IIWIUCI d'inventaire uc fait ~aa;e l aucuœ mesme de cœtr61c avant, peMant ct après 

la prise d'inventaire. En ~ dea œgJes de COGD61c enaeot, mai soat plus vetbalcs 

qu'6crites. Il en est de m8me pour le sys*Do d'information. 0 D'y a pu de plan de 

communication pr6cia. N6anmoiDs, des téuuioDI de coordiDatioo bcbclomldaircs sont prévues. 

Nous ootoos 6galemcnt l'exilleDce de plaas d'actioas bebdomldaires. Ce SODt des plans qui 

détenuioœt les objectifs de pcafon••~ pour chaque~ et qui doivent s'accompagner de 

rapports d'avancement des tmvaux joamaliers. ct bebdomadeües. Malbeumlsemcnl, la 

production de ces rapports D'est pu tœjours effective. De plus, l'iDdispom"bilité du chef de 

mission fragilise la coordiDatioD. Le cocxdonn•teur ~ se retrouve trà vite satmé 

d'informations ; d'où un risque de perte d'informatioa. Par aiUcun, il est pmu juste avant la 

fin de la mission un audit quatiaé pour s'usan:r de l'exhaustivit6 des tmvaux. En définitive le 

suivi et Je contrôle semblent 80Uftiir d'un """Q'C de formaliPnc de ccrtaiDes mesures de 

contr6lo. n en est de m&nc da syàème d'iDfanDation. 
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4.1.2. Synthèse et résultats 

·Au terme de la présentation de_s résui1ats de oos eotretiem, nous faisoos remarquer que la 

planiflC8tion de SITEL présente les laçuaes suivantes ; 

• absence de diagnostic au cours de l'~ de recueil et d'aoalyse; 

• l ' inexistence d 'orpoigramme des tkbcs et de tableau de plauificatioo des tAches; 

• le reco:urs exclusif A des coosuJtants ext6rieurs au niveau de 1'6tape d'organisation 

du travail; 

• le marique de formalisme des mesures de contr61o. 

Pourtant. elle demeure cr6dibie A aven les atouts suiVIDts : 

• CODStitutiOD d'6quipes plaridiicipliœires; 

• smtinaire de formation et ÏIMDaÙe. test; 

• mmuel d'ÏIIw:lltlile; 

• d6coupqe de la nri-ion ea domaines; 
. ..._pla . d'. . • JUstesse ..-•4•11• iDvadaile; 

• 1es plans d'KIÏolll et Jea...,.,.,.. d'avaœ!M!•; 

• les réunioas de COOidiuatioa; 

• le contr6le qualit6. 

Nous analyseroDs les Jaames et atouts, afin d'expliquer ea quoi_ cf-.un des points 

constituent les faiblesses et forces pour la plaDificatjoa clcs miiiÏool d'iuvcntaüe à SITEL. 

4.2. Analyse des forces et des faiblesses de la planification 

\ L•ana~yse des fŒCeS et des faiblesses vise deux objectifs. 0 s'agit d 'une part d' ideutificr et 

d•exptiqucr les causes des r6sultats obteDus et d'autre put, do pRieater les avantages ou 

inconvaùents qui pounaient en décooler. 
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4.2.1. Analyse des forces de la plalliflcatioa 

D'après nos résultats, la planification des missioos d'inventaire pl'taente huit atouts majems. 

Nous tenterons donc au cours de c~tte analyse, d'en Identifier les raisons d'existences, puis de 

voir dans quelle mesure ils constituent pour la planification des forces. · 

• Coudtudoa d'équipes pluldl.lctplbaal 

La composition d'.ipes pluridisciplinaire répood à uoe exigence formul6e daDS la démarche 

d'inventaire. Une 6quipe est constituée d'uoe personne jouissant d'uoe expertise dans le 

domaine d'inventaire et une autre pcrsooœ profane dama ce domaiœ. SITEL danS sa 

démalcbe va plus loin en associant des teclmicieos et des assisWrts auditeur comptable. Le 

technicien va apporter des connaissances teclmiques sur la oatme d'uœ immobilisatioa. Cette 

information va pennettre à l 'auditeur de d6fillir la prise. d'ÏDYeatlire et la valorisation. Ces 

indications sont très utiles pour la rédaction des proc6dmes d'inventaires et de gestioo des 

biens. Dans biens des cas nous notons uœ d6firi1Jance dams la· CODJpCabiliaatioa de c:ertaios 
• 

6quipements : par exemple un ~uipement de COUWiutatioa a6~ est compos6 d'au 

moina quatre ~~ ~Jectrooiques difRraJts. Lon de la compabilisatiœ, UIC1IDe syidbèae 

n'est faite pour associer cet 6quipeJ:DeDt à ses çomposants. Ainsi, Je fichier des 

immobilisations fait apperaitre cioq lignes d'~ Or, pendant )'Ïin'altaire, liDO 

seule ~liquette est pos6e sur 1'6quipement eo qaesDoa.. Pu coas6quent, l'intervmtioa du 

technicien est capitale pour aider à la priae d'ÏIIYeDtaile en apportant les c:œDIDeldailes 

nécessaires. A ~faut, l'auditeur senit toCalement perdu. Cette coUabomtioa pstioœaire 

technicien est créatrice de synergie pour la miaim.. D s'agit doue d'uœ fon:c pour la mission. 

• ~mlulre de formatloa et laveatalre te.t 

Avant de lancer la mission, il est de bon ton d'accorder toutes ces comp6tences d'borizoos 

divers. Ce ~ permet aux membres de 1'6quipe de faire coooaissance et de s'appr6eier 

mutuellement Ce qui pcnoet d'inhiber les risques de cooflit. Ce séminaire est aussi uoe 

opportuni~ de dxmation et surtout de COIIJIIlUDiçatioo. F.n effet, tous les acteurs n'om en 

principe aucune ~Œrence sur l'activi~ d'~· Ds seront donc ini~s, f01'1116s à cette 

activité. Le degr6 d'assimilation des techoiq11CS est vaJid6 par un inventaire test. Cet 
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Alltdpe il~ 1• plaljlètlllo" d'a"~ •Ïssi011 d'lnMtttûn ila Pfllrl•o_bt•: ct~~ü SITBL s~rl 

inventaire favorise une éva1uation des connaissances de chaque acteur et vise également des 

objectifs de performance; puisque chaque équipe sait désormais le temps o6cessaire pour la 

prise d_'inventaire. Ce séminaire est .lement un moyen de communication directe. Le cbef 

de mission s'adresse à chacun des membres pour rüiconner des enjeux de la mission et pour" 

appr6cier sa motivation. Le séminaire et rinventaire test sont perçus comme une fon:e pour la 

planification. Une force qui est formalisée par des procédures inacrites dans un manuel 

d'inveotaire. De plus, il pennet au chef de mission d'asseoir son systàne de management 

même s'il n'est pas encore fonnalisé. 

Le découpage en quatre domaines permet une d6centralisation des œsponsabil~. Elle 

Jq,ood aussi à une dkomposition de la mission en lots de travaux afl'ec1ables aux coasubaDts. 

Ce qui permet d•avoir une visibilit6 et un niveau de d6taiJ contribuant aiDSi ·l l'opCimisation 

des ressourcea engag6es. Cette décomposition permet également à la miaioa d'aDer à son 

terme. Le fait le plus important est que cette d6composition d6termiDe la COIÏJpœition de 
• 

1'6quipe. Chaque acteur déaip est un «expert» dans UD domaiDe d6•euuiD6. De plus. la 

décomposition penoet d'avoir uoe S}Ddlèse du fichier des immobilisatica puisqu'il aboutit 

également à son ~ge.~ tous les 6quipements pia~eipaux eenmt muach6s lieur 

eaviroooemeut. Ce Mcoupap cvustitue donc uoe force de 

œmolider la variable de la COIIIpOiitioa de l'équipe. 

Gdœ aux informations co~Jecties et à l'inventaire test, les plauninp 1011t mieux 6tablis. 

Meme si D0U1 tegreUon5 l' absence de tcchaiques et d'outils d'étabU.:meat des plannjnp. Ce 

poiot ne rqrisente donc pas une force pour la planification. D n'est pu non plus une 

faiblesse. La o6cessit6 d'utilisation~ techaiques n'est pu encore un impâatif. 

\ 
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• La plus d'adlo111, les rapports d'avaacemeat et les rétudou de 

coordbaatloa 

Les plans d~actioos ct les rappons d'avancement constituent de vaitables moyens de suivi et 

de contl6le de l'activiti. Les plans d'actions ~uent au chef de projet de domler la ligoe à 

suivre ct surtout de (ripera les réunions de coordination. Da participent au systmœ de 

~ en ce aeas qu'ils identifient les principales d6cisious l prendre pour SIMJiora' la 

performance des 6quipes. Quant aux rapports d'avancement, ils pcnnettent de faire le point 

sur la œ.Jisation dea travaux. En outre, ils contribuent à ganmtir la traçabiliti des cJonœes. 

Les plans d'actiooa sont établis par Je chef de mission ct les rapports d'avancement par les 

gestiODDaires. Us aqriacotcnt des forces qui participent au systàDe de maDagement. 

• Le eollbtle ~ 

Ce COGtr61e qualit6 est UDe iDitiative du chef de IDÎISÎOD. n pm met d'mluer les travaux avant 

de les taaDimettre au client ~toutes les erreurs du fichier d'inventaire proviloire soot 

dtiect6ea et coni&6es- Ce CODtr6le constitue une force pour la planification. 

D reuort de cette aoalyso que la composition de l'~ l'orpnisation du s6miDaire et du 

test d'imadaire, la ~ par domaines, les plana d'actioœ, les rapporta 

d'avucement et le contr6le qualit6 sont des forces pour la planification. 

4.2.1. Aaalyle des faiblesses 

Vaaalyse des faiblesses sc fera à travers les points suivants : 

• Abletlce de dhpoldc u coan de l'ftape de rec1lell et d'aulyle 

En effet, au cours de l'étape de prise de CODf'Ùssanœ, seules les analyses des r6f6rentiels 

(palaaMtrage géographique, pmam6bage activité, ~ge SYSCOA) et de la logistique 

de la mission sont effectu6es. Nous n'y avons pds recensé d'aalyte du système d'information 

d6di6 aux immobilisations, ni d'analyse des proc6dures existantes ( compcables et bud~ 

entrées ct sorties des immobilisatioas, transfert des immobilisations), ni d'analyse des ~ 
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d'imputations des immobilisations et des charges. Cette insuffisance du diagnostic se fait 

ressentir plus tard dans le traitement des données par une absence d'informations. Cet état de 

chose cumulé à d'autres facteurs ~ source de démotivation des &tuipes; car eUes ont 

l'impressi~ d'etre en face d'un mur infranchissable. Pire, les quelques informa~ .. obtenues 

par le chef de mission œ foot pu l'~ct d'un compte rendu précis. Elles se conteoœnt donc 

des prises de DOtes 80IIIID8Îies avec tout ce que cela comporte comme risques. L'absence de 

ce diagDOitie œ permet pas d'évaluer la charge de travail. Elle démooae ainsi uoe faiblesse 

de la planification. 

L'hlollte.ee d'e~ des tlcllea et de t•blea• de plaDUkatlon des 

dellel 

Planifier le travail en activita et ticbes est un impératif de la planification; car si ceUc-<:i n'est 

pas accomplie, il eu .-Jtc un manque de coordination, des sentiments de frustration et des 

mards. Ce 1011t les difficulta auxquelles se trouve confronté SITEL. Seules les activités 

priDcipalea 1011t plaaifi6el et attribo6es. En rcvaDCbe, la planification des tlcbes n'est pas 

· eft'ectiw. UDe boliDe owprtiution pcunet de pr6Yenir oomble de problànes et aide chacun à 

travailler eD équipe en focatisaot réoergie de tous. L"abseoce de cet outil est la preuve d'une 

&ibleae daDa J. planification. 

En principe, le recours l des prestataires ext&ieurs esa UDè opportunité pour SITEL. Ccci est 

vrai lcrscps la capitaliatiou des expérieDces est réal*e. Dans le cas de SITEL, cette 

capitùisatioa n'existe pas. Chaque miasioD n'est qu'uoe reprise continuelle des 

dysfonctioanemeuts pueés La plani&ation devait mettre en place un m6canianc de 

c:api1aliaatioo des exp6rieoces. Les CODSUltants devienocDt donc une menace pour la viabilité 

des missioas d'invaD.ires. 

\ 

SITEL souffie d'œ JDaDque de fOf!N!Iisme de ses proœdures de contr61e et de 

cotmDuniœtiœ. La volonté de cootr61e et de communication existe. La preuve, le chef de 

mission a'6vertue à commUDiquer avec son équipe. Malbemeusement les consignes œ sont 
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pas respectées. Ce non respect des procédures est imputable à l'absence de règles écrites. 

SITEL ne dispose pas d'un manuel d'assurance qualité, faisant la synthèse des mesures et 

dispositions à respecter lors d'une mission d'inventaire. La cause de ce vide proc6durale est . . 
imputable à un manque de ~ et de personnel pour mettre en forme les proc6dures. Cet 

aspect fragilise la planification. Nous proposons un tableau faisant la synthèse ~ faiblesses 

observées. 

Tableau N° 8 : ualyM des faiblesses 

,..., ..... F.-n ..... ~ 
Absence~ diagnostic Fa1Jieae de la planifiçation Risques Non patiDence des rauJtats fmals, 

initial client insatisfaction du client. 

Cumul de fonc:tians de lndispcnibil~ du chef de Risques La ctin:ction op«alionnclle des 

c:bcf du pi"Ojet et de 
projet. humains tlcbes n'est pas effective. 

Faiblesse de la çoordination. 
mallre d'Oeuvre. 

Non intqration des ~-tkhesde Risques Le ~ de ··~jpe est 

tlchea de pstion dans la râlilatiaa Pli" rapport aux pl"oc:asus insu1liaat, 
tlches de pttiœ. Les rm.es l jcus ne sont effectives, 

plaDifkatioo. Faiblesse de la pllllificatioa Slbntiœ des cloan6c:s. 

Recoun c:xctusif aux Nœ pemwwace .. ac:ten. Risques Faible~ .. prcsaaâons, 

c:onsuhiDtl extbieurs 
........ lwmains Nœ I"CCppCt des pl"oc:6fun:s 

~i8ne 
;. de moti'YIIiœ 

IDexiltencc Non pria en CCJ11111f0 dias la Risques faible rcsponsabiliaation des 

d'crpnipamme de 
planiftc::aâ.œ humains C0111Uitants. 

Pud'opâmjationdestkhcs 
tkbes. 

Absence des c:ontr61es de Non pris. en eœrpee· dias la Risques Emun, !dard. 

pcnnanence et révilaleUr. 
pa.nific:atiœ processus 

Pal de lopciel de Abeenœ de yalcJnll6 Risques de lW ct"ai!I!JM!MMion de certaines 

planific:.aian moyens tlches .. pcuraient d6pger des 

piDs de .. pour d'autres tAches. 

~: N•• .ame i ... cie 1'•..,_ ._ liai••• 

\ 

Hermann de CAMPOS IMPTCF/CESAG'2003-20MIJ.._ promotiœ/Date ~: le 3010412006 57 

CESAG - BIBLIOTHEQUE



4.2.3. Conclusions sur l'analyse de la planiflcadon 

Selon notre modèle d'analyse, trois variables conditionnent l'cfficacité.de la planification 

d'une mission d'inventaire. L"analyse de Ja démarche entreprise par SITEL nous permet 

de nous prononcer sur la manière dont SITEL combine ces variables. Nous les 

développerons points par points. 

4.2.3.1. ldelldflcatloas des risqllel dleJits 

Nous avions soulipt lors de l'analyse de l'étape de ~ de connaissmce ct d'analyse 

que SITEL ne faisait pu en léalité une malyso approfoodie des proc6dures existantes. n 

se contente de collecter des clcmMes sur le fichier des immobilisations. Toute l'attention 

est donc port6e sur l'aspect pratique de l'invcntaire. Cette insuffisaocc de diagnostic est 

trà préjudiciable pour la suite de la mission. Les doun6cs ne sont pas authentifiées avant 

leur traitement. Cc fait est source de baisse de ~titivit6 pour les coosultan1s qui sc 

retrouvent 88D8 informations pour traiter les cJooœcs d'invcutaiR. En cooclusion, nous 

pouvoas dire que SITEL l travers sa planification, n'identifie pa les riJqucs client liés à 

la mjpjm d'iDve:ntaire. 

4.%.3.1. La compotldoa der~ 

L'un del avantages de l'analyse du fichier des bnmobiliaations est sa d6composition en 

quatœ domaines. Sur la base de cette d6composition, le chef de mission peut sp6cifier ses 

-besoiol ea periODDCI qualifi6. Ainsi, SITEL fait ..,.,el l des COI8IJtmas extanes. Ces 

coasultaDCa SODt des auditeurs juniors et des techDiçieDS qui foactioœent en parfaite 

syuergie. De ce point de vue, noua pouvoos dire que Je choix des intervenants est 

judicieux; car il respecte les dispositiœs ptévues pour la aomirwtion de l'équipe 

d'ÎDYellllaire (Oumar SAMBE, 2003 :136). Cepmdwnt, diDs la perspective d'une 

.. 

~ il est indispensable que Sli'EL réduise sa d6peodaDce par rapport aux \ 

CODSUbmla extcmes. fi se pose la question du teCNk:mc:Dt et de Ja formation d'un 

c:ocxdiDatear pour les missions fUtures. 
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4.2.3.3. Le système de maoagemeot 

Le système de 1118D4gement est plUs ou moins acceptable. Le système de déc.ision est très 

décentralisé et les flux d'infonnations méritent d'être mieux supervisés par Je chef de miSsion 

par un renforcement de la coordination. ~t aux systèmes dë contrôle et d'informations, ils 

souffrent d'un manque de fonnalisme notoire. Cette absence de procédures justifie le non 

respect des procédures par les consultants dans l'exécution des dcbes. n se pose donc le 

problème de la traçabilité et de qualit6 des doœées. Heureusement, le contrôle de qualité 

permet de corriger tous ces maoquemeots (mais à quel codts ?). En ~finitive, le système de 

maoagement est appr6ciable, mais il ~t plus à eue fonnalisé. 

En œpoo&e à ce besoin, oous formuleroos à l'endroit du chef de mission de SITEL quelques 

suggestions qui pourront l'aider à améliorer la p1aoification des missions d'inventaire. 

4.3. Suggestions pour l'améHoratlon de lâ plaaification 

Les mesmes que noua pr6cooisoos se fondent d'uoo part sur los faiblesses identifi6es lors dea 

aoalyles et d'autre pert sur les obaervationa tàitcS: Noua sug6roos donc au consultant senior 

du cabiœt Sli'EL de &ile : 

4..3.1. u c" 1 .... des foladlo81 

D s'agit à ce Biveau de dissocier les fooctiooa de superviseur et de coontioateur de la mission. 

Pour cela, nous sugFroos le n:crutemeut d'uo gesôoaoaire. Celui ci servira d'ioterface entre 

le consultaut senior du cabinet et 1'6quipe. Le chef de mission se trouvera d6pgé de la charge 

d'exkatioa des tkbes opmtioooelles, pour se CODSaCrer à la planificatioa et lia supervision 

des activités, maia aussi lia gestioo d'autres activitâ en ~le. Cc coordioateur délégué 

pouuait avoir le profil suivaot : 

• avoir une bonne maitrise des outils de gestion, 

• avoir une bonne C()DMÏssance des outils infonnatiquea et des compétences 

teclmiques en informatique et tél6communications, 

• avoir le sens de l'organisatioo et Dire montre de dynamisme et de 

persévérance; 

• être un leader et avoir uo sens relatiomel d6vel~, 

• être motivé. 
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Ce coordinateur serait chargé du pilotage de la mission dans le cadre d'un cahier de charges 

établi par le consultant senior. Il pourrait assumer dans l'exercice de sa fonction les rôles: 

d'animation d'une équipe projet, d'organisation de la mission, de gestion du budget et des 

délaia et assurer la communication au sein de la mission. 

4.3.2. La coudtatioa d'ne éqlllpe projet permanate 

Le chef de projet devra coosti~ l'équipe sur la base de critères bien définis. Elle sera 

compos6e d'un noyau permanent qui sera èomplété en cas de besoins par des consultants 

extérieurs. D peut s'agir d'un inpuieur développeur infonnatique. D assistera le coordinateur. 

pour la formalisation des procédures d'inve~ et la CI6ation d'un répertoire partagé des 

expériences mise en œum: lors des missions ~ En outre, cet ingénieur pourra 

développer des logiciels do gestion adapta aux missions d'inventaire. 

4.3.3. La eapltdsatloa des e•neaees 

Elle se .feza par la 1aiUc de aâninairc de formation et de mise à niveau des acteurs pennanents 

et 6vaduellement des cœsaJtants externes. 

n coosiste pour le chef do projet à poser cinq questicms dcvmt lui permettre de définir la 

œpartitiOD des ticla et donc son organigramme : 

o Qui fait quoi ? 

0 00? 

0 Qwmd? 

o Combien? 

4.3.5. L 'ldelldlleatloa des rlsq1les Il& A la llllaloa 

Cette identification peut se faire par l'audit 80IIIIII8ire des comptes, des proc6ctares et du 

· système d'iofonnatioa da client Cet audit va cœsister eo UDC s&ie de sondages pour se faire 
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une opinion sur la fiabilité des infonnations à traiter et évaluer la charge de travail 

correspondante. 

4.3.6. La eartognpllle des risques.. 

Cette cartopapbie peamettxa d'identifier les risques eucourus par le cabiDet et lui permettra 

d'envisager des mesures pour atténuer ses risques. Elle passera aussi par un diagnostic plus 

approfondi des proc6durea avant le début de la m~ 

Conclusion 

L'malyso des &ibJeaea a révélt§ deux types de risques : les risques processus et les risques 

bumains. Les risques processus aont liés à des oublis lors de la planification. Par contre, les 

risques humains t6moipent d'une mauvaise application par les acteun extmeurs des 

~mis en p)lce afin de garantir une boliDe c:ooduite des travaux. En effet, la }ricarité 

de leur sitNtion limite leur eopgemeot diDs la raJisation dos dcbcs. Ds se aeotent peu 

c:oocem6a .... le IUCCà de la mission, puisque de toutes les façons ils seront r6mtm&és 

qoe1qae IOit le rélallat de la missicm.. De plus le JD~~DqUe de sanctions les confone daos cette 

daDadle. Ba d6Auitiye, la planification dea missioas d'invartaùe par SITEL pennet de 

mean: ea pillee aoe œpniatioo stable ct pcrformmte. Toutefois, il fàudra envisager des 

mcaura hmtiea pour ...um le recours exclusif à des membres non pmnanents. De même, 

quelqael am61iora1ioaa doiwat etre appod6ea dans le cadre d'une r6formc de la m6tbodologie 

de plaaificatioD. 
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.. ,. ' . ' . .. · . .4..,_ •,. plalfkiiiiM ~·.,.e .• ,.., 4~ • ,__01,.~ ~ t:. • ·sJTEL ,.,., 

Conclusion générale 

La réalisatioO de toute activit6 huniaine est déterminée par des objectifs, des besoins, et des 

contraintes l respecter. AiDai, avant d'eotrepreadre toute activit6, il est Décasaire de prendre 

du temps pour accomplir certaines tlcbes et anticiper sur les besoiDS l venir. A cet effet, 

plusieurs œclmiques de gestion pourraicat etre utilis6es pour pesmettre l toutes eotreprises 

d'atteiDdre ses objeçtifs. La plaDification est l'uœ de ces techniques de gestion. Au w de son 

importance, le choix de ce thème devenait opportun. 

Pour mieux cerner sa mile en œuvm daDa le cadre d'liB inventaire, nous avons tent6 de décrire 

la d6mm:be d'inventaire. Puis, aous BOUS sommes in~ lia planification d'uœ mission 

d'inveataile daas la putie th6oriquc. Le cadre coaceptuel de la planification DOUS a permis de 

nous familiariser i la D&fUre et au CODiemi d'un inveDtaire d'immobilisations. Ceci nous a 

. orient6 daDa la coacepâoa da modèle d'&Dalyse qui a structur6 la dewcimbe pertic de notre 

·6tude. V objectif de ceac 6tude ost d'apporfiOIUDO contribution ll'orpuiatioo des missions 
• 
d'iiM:otains coacfuitee pu Jo caiJiDet SITEL. 

Non aMiyle aous a penDis de cœforter les CJaimes que nous avions reiiCDÛI sur le terrain. 

BD effel. les rilqueslea plus critiques aoat davaJàge li6s aux facteun hmnajns et relatiormcls 

qu'• pœc-. Ca rilqllea 10111 ._...,_la préaeDce d'ÏIItelvODIDia eJd6rieurs au 

cabiDet et per la &ible quaJil6 dea doau6es tranamilflll pu le client D revient dooc au chef de 

par la capitaliaatioa cles e:xpâieDces acquises au· cours des miÏsi0111 )ric6deutes:· Dans 

l'urgax:o, aous popoeoal qa'aae cutopapbie des risques soit ~ afin cl'idcntifier 

l'c:œemble ciel riaqaea iDbâeurs l cette Elivit6 qui est un nouveau~ l pomouvoir. 
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0.: ·. 

Auese 1° 1 : exemple de liste de co•tr81e 

USTE Dt: CONTROLE 

ORGANISATION DU TRA V AJL 

1. F.œmau les tlcbes et la Ktivi1â l8CCœlptir. Pour c:b8cple tlcbe: 

- identifier les penonnes et les organismes respoasabla. ou devaat y CCIIIIn"baer, 

- indiquer les reacuces D6cc tt tires; 

- escimer la délait l pmoir. 

J . Eiabor'er UD piiD de trawil pour remcmblc œ projet (tableau,. pllpbique l bl&onl OU IDIIyte IBiœla m&bode 

• chemin critique). 

-Pmoir. 

· la n'IOyeal de tr1mpe11t (Wbicules,·pika de m • .. caa-. Clllntiea); 

• NquipaDcat; 

· lei locaux 1-.-. de burauJL 

- PrmJir et cooubroer l'appui ted8liqDe: 

• 111i W2 oe ..-le taniD; 

- Teair comp1e dela lli1011clea pluies ou de la SIIÏiœl c:t..de. del pa 8riâ. 

lalar __ ...__,.,. .. ,._ .. ,. "'cllllea .. lai'AO 

b 
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--Appge a0 l : Plamdna d'laventalre SITEL 

Semaine 1 Semaine2 Semaine 3 

Lundi Mardi Merc:rodi Jeudi 1 Vendredi 

Matin Après midi Malin Apt" midi Matin Après mjdi- Matin . 

Equipe 1 SSninaire de lnvcntairo 06brieftna Exku&iG~t 06brioftna Bdcution . D6briefina Ex6cution Ex6cution Itinéraire de 

1 
prile test piiMina planning plumina plll'lning plannina visite à 

d'inventaire EQl EQI EQl EQI pr6ciser 

Bquipe2 
(Point B) 

Ex6cuaiœ D6bricftng Ex6cution Bx6cution Ex6cution 

1 

piiMina planning pJanning planning 

BQ2 BQ2 EQ2 EQ2 

Bquipe3 BûQIIioa 06briefina Exbtion Bx6cution Ex6cution .. 
plannlnt planning plannina planoina 

1 

BQ3 BQ3 EQ3 EQ3 

~: r8pport de dfJDamlll SITEL (lON) 

c 
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Agpge D0 3 i Présentadon détaWie dea étapes d'wae mlalon d'lDventalre 

ETAPES Taclles OBJECTIFS Uvnblea 

Etape El : Prqtaratioo de l'inventaire -E.l . l. stminairc de • Prise de cOfl.naissance du rottier, do l'orpnisation, de + Défanition des objectifs de l'inventaire. ~ Compte rendu de 

pr6sentation de l'orpniaramme. séminairo. 

l'eotit6 • Définitioas dea objectifs et du p6riJMtre de la mlslioa, 

E.l .. 2. Collocte et • Entretiens avec les ditT6rcnts responsables + Définition de la struçture du fichier d'inventaire > Fichier de cootrOic de 

analyse des données (Immobilisation, finance, Réseau : Commutation, + Rapport d'~ des lieux cohérence et de partage du 

Radio. + Identifier les différents types d'immobilisation, fichier. 

• Analyse du fichier des immobilisations + Ma1triser les procédures d'immobilisation, 

1 • Analyse des dossien de la CCllllptabilit6 (marcb6, + D6tcrmincr l' importance relative par famille de biens, 

faclurcl) + Idendfier le t)'PO de codification utili16 

• Visito do aitos (salle commutation. Radio, BTS) + Identifier le t}'Pe de bicm par cat6pic 

• Mile co pllco d'uae DèuYoUo codificaliœ 

+ lat:roductioa du JlUnMro d'illlQl()biJisalion, qui est UD 

1 

code num«tque s6qucntiol sur six c:aractà'ea 

• 

d 
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E.1.3. Identification • Analyse de la codificadon \dili*~ .- le dient. • Etablir .me ccuespond:ance avec le fic:bier pour tenir )> Foonat du fichier final 

de la structure Ga • Aaal)'IO de la llructuro du ficbier ccapCc du cbaqement de la eodiftcatiœ )> Etablissemeat du 
ftc:hi«del • DMerminaùon des cbamp1l founùr pour le ftcbier • Cralion d'un nouveau code ~aorie qui tient compte dictionnaire. 
immcbilisaticnJ • Btude del pouibilita d'~on du fichier dina le du domaine et du IOUI domaine 

lociciel actuel • D6ftnition des sous domaine et cat6gorie par domaine . 

• D6tcnnination des lonpeurs et da types de champs Par: exemple pour le RESEAU nous pouvons avoir S 

utilis6s ~domaines et ~s ~es 

• Commande des étiqueues code barre • • Identification de l~ stnlc:ture de codification ct choix . . 
d'une eodification alphanummque, peur le numéro 

1- - d' immobililation. Cette codification regroupe en fait le 

nurn«o 86quentiel.ct la ca&égorie .d'immobilisation. . 1 . 
~ . .. .. 

E.t.4. R6union de • Une ~ion avec Ici difRno1l CCD~a•hanll, Oirec:teur • Ccmction et validation du format du fichier final )t Compte Rendu De 

validation Gi fomW Financier pour la validation du format du fichier ftùl • Comctiœ et validatian du dicti~. R.6union. 

du ftchier et du et du dictionnaire. )> Format Final Du Fichier 1 

dictiCDnaire. d'inventaire 

)> Dictionnaire Des 

1 

lmmobili$8tions 

• 

E.l .S. mise en place • V6rification du Lecteur optique ~. • Lecteur code barre op«uionnel )> Manuel d'inventaire 

logistique inventaire • Manuel d'inventaire 

e 
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modalit61 et outils • e&ablir le Manuel d'inventaire • DictiOODIÙre > Fiche d'inventaire Manuel 

d'inventaire • Fiche d'iawnl&ire manuel 

• Eaablir la Fiche d'inveotairo manuel • Bâquette codo berre disponible en nom~ suffisant. 

• R.6ceptiœ dea locaux 

1 • Rkeptioo des etiquettes code barre • R6ceptiœ du matbiel informatique qui se compose 

do: 

• Obtenir du client la mise l disposition do lœaux et dea 0 Ordinateurs 

~els Mccaaires lia misaiœ. 
1. . 0 Imprimantes 

0 Photocopieuse 

0 Serveur 

0 Commutateur r6seau 

B.l.6. D6fuùtion des • L'analyse de quelques 6cbantiUons do marcb6a et du • O.Oix de la m6tho4c de valorisation ou de 
1 

modalilbdc 
f-o 
~ des immobilisations Oes plus sipific:atifs en rapprochement > Valorisation Au Coat 

valorisation et came de valeur et de volume). Historique; 
rapprochement • Elaboration d'un lp6cirpen do ftcbe de bien 

invadaire tb6orique > ValQfisation Par Coat 
et physique . Standard 

1 
> Piche~Bicn 

B. 1. 7 .D6finitiœfl du • etablir un planning d6taillé d'inventaire cb r6pons • Blabaraûon du budget quj se d6compoee en deux > Plannin& D6caill6 

plan d'action dttaillé • Etablir un planning d6taiJI6 de r6alilations del ...-rubriques : d'inventaire 

différentes plwes jusqu'à la IOI'ÛC du fichier valorisé 0 Les frais de fonçtionnement > Fiche d'évaluation Du 
0 Les honoraires. Temps Et Des Ressources 

f 
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1 N6c:essaires . 

.. 

E. 1.8. Projet de • R6daction du projet de rapport de d6marrage + Validation du rappcrt de d6mam,e provisoire. )> Rapport de démarrage 

rapport de • Souaùllion du projet de rapport de d6martap pro viso~ . 

dânaTapet proWoUe. 

oblcrvldcm Du 

comit6 de projet 

E.l.9. Formation des • Recruter les inventoriata. 1. Mattrise du pr~ d'inventaire et dca outils à )> Signature des contrats avec 

inventorisles et do • Constituer los 6qwpos projet mettre en œuvre lors de 1'6tape de valoriaation. les diff'&cats prestataires de 

l'eDCidrcment • Formaûœ de miao l niwau del inYCIJtaristes services. 

• lnvcalaire test. 

1 E.l.IO. Rapport de • Un rapport do d6m.-rap prO\'ÏioiJ'e IOUIDis au client. • Le rapport do dbnamp ftoal met tin lia première .,... Le rapport de démarrage 

danam&e ftDa1 • Paire valider le rapport d6marrap &al par client. 1 
pbuo du projet qui a dari un mois. fmaJ. 

IOUDÙipoul' • IUwùœ do validatiœ du rapport do d6marrap par lo 

validation au comit6 - COIIrit6 de pilotage. 

de coordinatiœ. 

.. 1 .. . . 
. 

Etape E2 : R~lisation d'inventaire 

g 
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E.2.1 Prise • Location de véhicules. • Fichier d'inventaire physique. > Rapports d'inventaire Journalier Par 

d'inventaire • Aft'ec:cation du pliDDÏJJI ~116 dca sites 1 inventorier par • Proc6dcr 1 un reccDICIIDCIIII physique du Equipes. 

• pes. palrimoino del immobililltiona . > Fichier d'inventaire Physique Bnrt. 

• R6ception par chaque 6quipc d'une mallette cœtenant le làt • mcUro l jour le fichier dea 

du parfait inventoristes : immobililltions corporelles. 

0 Deux lec:teun op6nâœnela, 

0 Une *ie de 1000 6tiquettcs de c:odc barre, 

0 Un puits de charprnont + tnnsfonnateur de . 
tension, 

0 Un modem pour la traDIDri.lsion des clonn6es via la 

ligne tB~ue ven u.n .-vcur, 
0 Manuel d'inventairo, lo dictionnaire, le piiiJI!in& 

d'invenlliro, 

1 

E.2.2. Dépouillement • Corrections du fichier d'inventaire par chaque 6quipc. • fichier d'inv=caire netto)é ct mis sous > Rapport De ContrOle Qualité De 

r6aultats d'inventaire. format final. Confonnit6 Du Fichier d'inventaire .. 

Elape o3 : rapprochement physico cunptable 

E3.1. Valorilation du • Saisie des biens. • Valoriler le fidlier d' inventaire > Rapport de valorisation par famille de 

fichier d'inw:ntaire. • Bmidùssemeot- 6clatemcot, physique conip. 
1 

biens. 

• Valoritation. • Valoriser le patrimoine inventori6 au 

... Rapprochemc:nt. c:oat hùtorique r6cl ou scandard. 

h 
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B3.2. 1dentificatiœ et • Traitcmcat dos 6cuta . • Fiabiliaation des donn6es. > Fichier des ~arts traités. 

anal)'le des 6c:ans. > Propositions de traitement des ecarts. 
.· 

Blape e4 : audit do la miasion 

E4.1 Contr6le quali~ • Choix d'un ~hanrillon de sites invcntoriâ. Cet 6chantillon • S'assurer de la quali~ du fichier > Rapport du contrôle quali~. 

sur le terrain. est d6tcnnin6 en fonctiœ du volume et ~ poida en &IDnDC de • Virificr que les bienl inwat«i~ 

valeur brute des biella inWiliOIW. cxiatcnt r6ellement et ll'endroit 

• Conltituer un comi" charP du contr61e quali~ . indiquô dans le fichier. 

• Visite des sites • _Yirifier que sur un site tous les biens 

0 TCIIt d'exilteace prilenll ont 6té inVCiltori6s. 

0 Test d'exbiUilivi~ 

B4.2 Contr61e • Audit du fichier d'inventaire. • Vmfier le respect dos m6thodes do > Rapport de contrôle quali~. 

valorisation d6finies dans Je rapport do 
1 

. 
qualit6 du fichier • Tests sur la m6tbode de valoriJûiœ appliqu6o. 

d'inventaire cl6mamJe. 
valari16. 

B4.3 bdpœ del • bù6p11d01l dea canecdoaa. • Finalill!ion du fichier d'inventaire: > Ficbièr d'inventaire Final Corrigé. 

IDOIDIÜOI r6YéUes 

par Jo contrOle 

quaJltll. 

Btapo oS : bilan do misaion 

BS.l ROdlction du • Blabcntiœ du rapport final . • Finalisaùon du fichier d' inventaire . > Rapport final. 

rapport final. • Justification dos 6carts • 

• Traitement des 6cartl. 

--
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ES.2Soumilliœet • Pr6Mdadoan du l1lppClrt fiulau clieDt. • Validation du fiehic:r d'inventaire. > Compte rendu de réunion . 

pr6ioutlliœ du • Soumillioo del brta ot préconflltiODI do mc11n1 

rapport ftnal. comc:tricel. • Wcntiftc:r los bieaa l proposer l ta 

• lDt6patioo del ~du cUOIIl. réfcnno ct lea biens l r6in~arer au 

• Validation du rappol1 final . fidlier des immobilisations pour un bon 

' suivi du pmimoiN du clieat. 

ES.4 mile en place • Intqrer le fichier d'inventaire au ftdüer d'immobilisation • Transfert de corn~ aux > Manuel de procédures de gestion des 

du fichier du client. utilisateurs. immobilisaaions. 

d'invcn~rc. • Sâninairea de formation des raponsables en c:harp de la 

pltioo dca immobililaûœs. 

§ource : Nous mime à parUr du quudoDD.alre d'Jnveatalre (CNCC, 19_91 :75) 
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.. . . . . . . ·. 

Alulexe D0 
.. Guide d'eatretlea 

Guide d'entretien 

1. Des instructions~ sont -eUes prévues et transmises aU:x 6quipes d' inventaires? 

2. Toua les sites prévus sont ils couverts par l'inventaire? 

3. Les 6quipcs de comptage ont elles reçues des instructions pr6cises sur le travail à 
faire? 

4. Y a t-il au moins une penoone dans chaque équipe qui ait les cooœissances 
tecbniques n6cesaires pour identifier 1cs immobilisations ? 

s. Les teclmiques de comptages sont-elles dénnies? 

6. Y a-t-il dea contl61ea _. la qualité de l'iDveo1aire7 

7. Y a-t-il de mouvemanll d'articles pendam l'inventaire? 

8. Y a-t-il des proc6cluml pour 1es omissioas 1 

9. Un audit dos compœa est il &it avant le d6marrage de l'inveDtaire? 

10. Y a-t-il un suivi du tJavail des équipes? 

11. Qui compoee 1'6quipe1 

12. Subiaeot t-il ua entretien? 

13. Soot ils fOIIID6tl 

14. Y a-t-il un retour d'exp6rie:Dcc1 

.15. Y a t-il une d6compositioD des activit6 en taches? 

16. D6fiDiasez VOUIUD profil compéteoce pour les 6quipes? 

17. Bxisœ-t-il des proc6duaes d'inventaire.? 

18. Y a t-il un plan de COIDIIIBIÛC8tion. 1 

19. Comment se &it le coab61e.? 

20. Y a-t-il une coordination des activités 1 

k 
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