
Gestions 
radieuses

EXPÉDITION

BILAN D’UNE ANNÉE 
DE RENCONTRES  
ET DE TESTS

Comment améliorer le temps administratif des 
entrepreneurs en CAE, diminuer la phobie admi-
nistrative vécue par certains, l’infobésité pour 
d’autres  ? Comment alléger la charge de travail 
pour les équipes d’appui tout en maintenant une 
fiabilité et qualité de services ?

L’Expédition « Gestions Radieuses » s’est donnée 
comme défi de répondre à ces questions, en utilisant 
des méthodes de design de services. Une équipe de 
designers s’est concentrée sur le vécu des princi-
pales personnes concernées  : les entrepreneurs et 
les équipes d’appui. Elle est allée à leur rencontre, 
a observé leur quotidien et leurs outils, espaces et 
interactions. Elle a conçu et testé avec eux, in situ, 
des pistes de solutions pour une gestion simple en 
CAE et, par extension, en collectifs d’activités.

Cette documentation se propose de résumer et de 
faire le bilan de la démarche.

VERS DES USAGES 
ADMINISTRATIFS 
SIMPLIFIÉS POUR 
LES NOUVEAUX 
INDÉPENDANTS ET 
LES COLLECTIFS 
D'ACTIVITÉS



RÉSUMÉ DE LA DÉMARCHE

IMMERSIONS DANS 
DOUZE CAE  

TEMPS 1

Janvier-Mai 2017

Pour observer, rencontrer, 
comprendre les entrepreneurs 
et leurs accompagnateurs.

56 propositions fictives pour 
révéler les points de tension 
et les grandes tendances.

CARTES À  
RÉACTIONS 

TEMPS 2

Juin-Juillet 2017

?

i

La communauté  
de soutien de la gestion

31
Les temps de gestions sont souvent envisagés avec appréhension dans le quotidien des entrepreneurs. Les temps collectifs permettent d’échanger sur des pratiques de manière conviviale. Comment soutenir, dans la durée, l’entrepreneur face à ses questionnements?

Temps collectif de gestion

Et si les entrepreneurs 
s’organisaient entre eux pour résoudre leurs problèmes de gestion?

La méteo de la CAE
14

Dans le développement de l’entreprise, il existe des moments 

de creux, de remise en question. Le soutien de la CAE et 

d’autres entrepreneurs est primordial pour palier à la solitude 

face à son propre projet. Comment guider l’entrepreneur 

pour prévenir les risques liés à l’entreprenariat?

Suivi de la motivation des membres 

de l’équipe. Partage des retours 

des entrepreneurs, des inquiétudes 

et des réjouissances. 

Et si vous aviez un espace de 

dialogue pour renforcer votre 

motivation et encourager les 

entrepreneurs ?

Pour concevoir avec les 
intéressés des tests dans les 
coopératives.

ATELIER DE  
COPRODUCTION

TEMPS 3

Septembre 2017

Conception et test dans les 
coopératives de douze propo-
sitions conçues par l’équipe 
de design.

TESTS DES SERVICES 
PROTOTYPÉS

TEMPS 4

Décembre-Avril 2018
Les suggestions de votre référent(e)

Ouvrir mon référentiel de compétences

ATELIER

ATELIER

ATELIER

ATELIER

Problématique abordée

Problématique abordée

Problématique abordée

Problématique abordée

CATÉGORIE

CATÉGORIE

CATÉGORIE

CATÉGORIE

J’Y VAIS !

J’Y VAIS !

J’Y VAIS !

J’Y VAIS !
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Oui

Oui

Oui

Oui

Non

Non

Non

Non

AVEC

AVEC

AVEC

AVEC

Envoyer la sélection à mon référent

NOM NOM

01-01-2018 XXHXX XXHXX

TITRE

01-01-2018 XXHXX XXHXX

TITRE 

 Développement  Développement

Nom du formateur Nom du formateur

LIEU LIEU

NOM NOM

01-01-2018 XXHXX XXHXX

TITRE

01-01-2018 XXHXX XXHXX

TITRE 

 Développement  Développement

Nom du formateur Nom du formateur

LIEU LIEU

Bonjour, et bienvenu(e) dans votre espace personnel !

CETTE SEMAINE BIENTÔTPROCHAIN SALAIRE PROCHAIN RDV

VOTRE CHOIX

Aller sur mon décodeur Préparer mon rendez-vous

Les suggestions
de votre référente

ATELIERS & FORMATIONS LES ACTUS

La nouvelle promo

Les CESA

Les associés

ATELIER

€
J -J -À

LE

AVEC

DE À

LE

Le nombre de porteurs de projets
au sein de Avant-Premières :

Le nombre de salariés
chez Avant-Premières :

Le nombre d’associés
chez Avant-Premières :

BIENVENUE

À NOS           NOUVEAUX SALARIÉS !

BIENVENUE

À NOS           NOUVEAUX ASSOCIÉS !

Voir le calendrier des futurs ateliers

NOM PRÉNOM

00/00/2018NOM 
ÉQUIPE

RAPPEL 
IMPORTANT

00/00/2018 RAPPEL 
IMPORTANT

00/00/2018

XXXX,XX
XXHXX XX XX

00/00/2018

ÉVÈNEMENT ÉVÈNEMENT

ORGANISATEUR

XX
00/00/2018

ÉVÈNEMENT

ORGANISATEUR

XX
00/00/2018

ÉVÈNEMENT XX

ORGANISATEUR

00/00/2018
01-01-2018 12:12 12:12

TITRE DE L'ATELIER
ÉVÈNEMENT XX

ORGANISATEUR XX
Nom du formateur

Partage des retours et 
des enseignements de la 
démarche avec les acteurs du 
réseau CPE.

FORUM DE 
RESTITUTION

TEMPS 5

Mai 2018



LES PROTOTYPES SONT 
COHÉRENTS DANS LEUR 
ASPECT ET LEUR UTILISATION

Il est aisé de passer d’un outil à l’autre 
en conservant une logique visuelle et 
fonctionnelle.

exemple : Dans le kit A, les mêmes logiques 
sont appliquées pour présenter l’espace 
dans le guide personnel numérique et pour 
la signalétique affichée lors de la visite 
guidée.

LES SERVICES PROPOSÉS 
S’ADAPTENT EN FONCTION	
DES COOPÉRATIVES

Des variables permettent une personna-
lisation des tests. Les outils s’adaptent à 
l’organisation de la CAE.

exemple : Dans le kit B, la page d’accueil 
est personnalisée par les référents en fonc-
tion des informations individuelles qui sont 
utiles à leurs entrepreneurs.

LES KITS S’ADAPTENT AUX 
USAGERS RÉFRACTAIRES ET 
FAMILIERS DU NUMÉRIQUE

Des solutions parallèles ont été conçues 
pour répondre à des profils d’utilisateurs 
variés.

exemple : Dans le kit C, une solution numé-
rique permet de traiter ses notes de frais 
rapidement depuis son téléphone tandis 
que la nuit des frais propose de le faire en 
convivialité sur un support imprimé.

LES SYSTÈMES DE 
GESTION FACILITENT 
L’ACCOMPAGNEMENT HUMAIN

En proposant des interfaces claires, nous 
avons souhaité faciliter les échanges.

exemple : Dans le kit D, le tableau de bord 
de l’entrepreneur a pour but de rendre clair 
l’état de ses comptes pour maîtriser son 
activité, développer son autonomie et faci-
liter le dialogue.

4 RÈGLES DE CONCEPTION

1

3

2

4

L’objectif n’est pas 
tant de valider 
le fonctionnement 
d’un service mais 
de constater 
les opportunités 
et les envies résultant 
de chaque proposition.

DÉVELOPPÉES EN KIT DE PROTOTYPES :

Kit A : Le guide de la CAE
Comment rendre plus clair le fonctionnement global de la CAE ? 

Kit B : Le carnet de bord
Quels outils de suivi et d’accompagnement dans l’entrepreneuriat ? 

Kit C : Le prospecteur
Quelles pratiques d’organisation calendaire et administrative, 	
au quotidien ?  

Kit D : Le décodeur
Comment rendre plus lisible les comptes pour une meilleure 
gestion de l’activité ? 

PROBLÉMATIQUES EXPLORÉES

• Le prototype propose une nouvelle 
manière de présenter des informations 
(leur hiérarchie et à quel moment elles 
interviennent) et explore de nouvelles 
modalités d’usages (chez soi, avant un 
rdv, en collectif, en déplacement…).

• Un kit est un ensemble de prototypes complémentaires qui 
permet d’explorer une problématique de la gestion (organi-
sation de la CAE, suivi du parcours entrepreneur-salarié, les 
impératifs administratifs et calendaire, comptabilité et contrôle 
de gestion) en s’adaptant au fonctionnement des CAE et aux 
variations d’usage des profils d’entrepreneurs.





Les enseignements issus de l’immersion

Différentes postures d’entrepreneurs
Hors de leur profils et de leurs expériences respectives, les différents entrepreneurs se distinguent dans des postures 
spécifiques.  Les attentes en termes de valeurs, de services ou de ressources vont caractériser les modalités de rela-
tions avec la CAE et peuvent être la base d’incompréhension quant aux problématiques de gestion.

Différents niveaux d’autonomie en gestion
Les entrepreneurs présentent différents niveaux de compréhension générale de la gestion (comptabilité, prévisionnels, 
suivi administratif...). Les différents niveaux d’autonomie concernant la gestion impactent directement leur façon d’en-
visager leur relation à la CAE et le développement de leur activité.

Entrepreneur
inexpérimenté

Personne avec une
 expérience précédente 

dans l’entreprenariat

Personne 
en reconversion

Personne
avec une activité
très spécifique
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ANNÉE ADMINISTRATIVE, SOCIALE ET COMPTABLE 

FORMATIONS TOUT AU LONG
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CLÔTURE
DES COMPTES
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SIGNATURE 
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FIN 
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RÉUNION
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validé

Durée : 1 à plusieurs mois
Quand : n’importe quand dans l’année

JAN FEV MAR AVR MAI

sortie

Projet A

Projet B Projet C

Le parcours de l’entrepreneur
	 ET SES DIFFÉRENTES TEMPORALITÉS

Les postures d’accompagnement
	 DIFFÉRENTS CAS RENCONTRÉS

Suivi :
�Le chargé d’accompagnement fait un suivi poussé de 
l’activité de l’entrepreneur. Il l’appelle pour faire des points, 
lui rappelle les échéances, fait de la veille pour l’aider à 
développer son activité est lui propose des formations 
complémentaires.

À la carte :
�Les spécialisations réparties dans l’équipe d’appui 
permettent de fournir un conseil différencié : prospection, 
démarchage commercial, communication, développement 
d’activité, gestion, projection de l’activité. La comptabilité, 
l’administration et le social restent en back-office.
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Projet B Projet C

Le parcours de l’entrepreneur
	 ET SES DIFFÉRENTES TEMPORALITÉS

Les postures d’accompagnement
	 DIFFÉRENTS CAS RENCONTRÉS

Conseil :
�L’entrepreneur sollicite son chargé d’accompagnement 
lorsqu’il a identifié un besoin. C’est à lui de demander 
un changement de salaire, d’envoyer ses documents, de 
demander une formation.

En équipe :
L’entrepreneur connaît l’organisation de l’équipe et 
va solliciter une personne en fonction de ses besoins, 
de ses questions. Il peut être en contact avec les 
chargés d’accompagnement mais aussi la comptabilité, 
l’administration… pour trouver les informations dont il a 
besoin pour sa gestion quotidienne.

Les CAE présentent elles aussi différentes postures dans leur logique d’accompagnement. Les valeurs, les 
logiques de coopérations internes et la perception de l’accompagnement induisent des postures laissant 
un degré d’autonomie différent aux entrepreneurs-salariés.





Évaluation du test par les Coopératives.

Kit A : Le guide de la CAE



Contexte

Lors des immersions, l’équipe de design a régulièrement identi-
fié une confusion entre l’accompagnement par l’équipe d’appui 
et la notion de gestion à proprement parler. Sans savoir qui 
contacter pour une question précise, les entrepreneurs peuvent 
multiplier des appels non-ciblés qui impactent l’équipe d’appui, 
celle-ci devant ensuite relayer les informations auprès de leurs 
collègues. Cette difficulté à cibler l’interlocuteur apte à répondre 
à ses questions interroge le besoin de disposer d’une bonne 
représentation mentale des fonctions et cadres de compétences 
de chaque membre de l’équipe d’appui.

Présentation des prototypes

Le guide de la CAE propose plusieurs modes de représentation du fonction-
nement de la CAE.  Plusieurs niveaux d’informations sont ici proposés, pour 
s’adapter aux usages et au niveau d’autonomie, de l’entrée de l’entrepreneur 
à son quotidien.

•	 Mettre en scène le quotidien de l’équipe et communiquer sur les habitudes 
et les emplois du temps de chacun.

•	 Mettre en exergue les compétences et les rôles de chacun dans un proces-
sus de gestion et de suivi personnalisé.

•	 Expliciter les différentes temporalités de la CAE et les temps d’interaction 
de manière précise.

•	 Expliciter les délais impératifs et trouver la bonne personne pour la bonne 
question.

A : Le guide de la CAE
	 POUR EXPLORER EFFICACEMENT L’ORGANISATION DE LA CAE

Comprendre la logique d’organisation de sa CAE.

A1 - La visite guidée
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Disponibilités

Nathalie Treunov
Direction administrative et accompagnement

Mes domaines d’intervention sont variés. Je travaille en étroite 
collaboration avec Olivier Hervé-Bazin. Je suis en charge de 
l’accompagnement des entrepreneurs, du social en lien avec notre 
comptable. Je suis l’interlocutrice pour toute question que peut se 
poser l’entrepreneur et l’orienter si nécessaire vers la direction.

GESTION COMPTABLE
& ADMINISTRATIVE

DIRECTION
& CONSEIL

olivierhervebazin@coobatir.com / 06 28 07 95 52

lun mar mer jeu ven

matin

après-midi

Disponibilités

Olivier Hervé Bazin
Direction générale et accompagnement

Je suis “Herr direktor”, mon objectif est de me biodégrader au sein de la 
coopérative.

CAFÉTERIA

Gestion mensuelle

Compte de résultat

Détermine le bénéfice (si 
positif) ou le déficit (si 
négatif) par le chiffre d’af-
faires (produits) moins les 
charges.

TVA

La coopérative est assu-
jettie à la TVA. De ce fait, 
votre activité l’est obliga-
toirement (5.5% ou 20%), 
même si dans un autre 
cadre juridique votre 
activité ne l’est habituel-
lement pas.Part fixe / variable

A chaque point, le salaire est fixé, 
part fixe. Selon le résultat, une 
part variable est ajustée, pour 
obtenir un bénéfice moindre en 
fin d’année (clotûre des comptes).

Trésor de guerre

Sous contrat CAPE, vous n’êtes pas salarié, mais bien 
déclaré à l’URSSAF pour les accidents du travail et 
maladies professionnelles. Votre compte de résultat 
sera une étape qui vous permettra de constituer un 
bénéfice cumulé qui vous permettra, par la suite, de 
développer votre activité, d’acheter des machines 
et des équipements «lourds» et ultérieurement, de 
pouvoir vous attribuer un salaire.

Note d’achats et Note de frais

Transmettez votre récapitulatif d’achats et vos notes 
de frais avec tous les justificatifs originaux, même si 
vous n’avez pas de vente. Une fois saisis, les achats sont 
remboursés en fonction de la trésorerie et du résultat, 
tenant compte de votre salaire.
Les factures de téléphone et internet sont à déclarer pour 
leur montant, sans récupération de TVA.
Pour les frais de déplacement, vous devez préciser: la 
date, le motif, le nom du client (ou prospect).Vous pouvez 
déclarer le nombre de kms parcourus, le péage, un parking, 
des billets de transports, un hôtel, un restaurant...

Fournisseur

- Vous réglez un fournisseur directement, vous 
devrez intégrer cette dépense dans vos achats.
- Votre CAE a un compte chez le fournisseur. Le 
fournisseur note l’achat de façon individuelle et au 
nom de la CAE avec un plafond établi en lien avec 
l’activité. La valeur de cet achat dans votre résultat. 
Attention, les factures fournisseurs sont réglées à la 
fin du mois.

Salaire

Il faut partir du compte de résultat (C.A moins 
contributions achats et frais professionnels = bénéfice 
avant salaire.) et utiliser ce qu’il reste pour avoir du 
salaire (charges sociales incluses). On lisse la somme 
sur les trois prochains mois et on établit un point 
chaque mois. Pendant ce point salaire, on regarde si 
la trésorerie correspond (décalage entre facture et 
encaissement) à ce qui était prévu.

Ce que ça implique  
auprès du collectif

à remplir

Notes personnelles
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 Acheter

Les factures d’achats 
doivent être établies au 
nom de la coopérative, 
suivi de votre nom. L’origi-
nal de la facture doit être 
remis à la coopérative.
Vous pouvez aussi faire 
envoyer directement une 
facture fournisseur pour 
paiement par la coopéra-
tive ou demander une ou-
verture de compte, après 
avoir obtenu l’accord de la 
coopérative.

Investissements

Ce sont les achats qui 
dépassent un certain 
montant (500e) qui va 
être étalé sur plusieurs 
années, en amortisse-
ment.

Charges

C’est le total des frais en-
gagés dans votre activités 
: achats et frais, cotisations 
et salaires

FORMATIONS INTÉGRATION
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Du                                     Au
.  .  / .  .  /  .  .                     .  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
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Gestion de l’activité
 Comptabilité 
analytique

Un compte analytique est 
ouvert pour votre activité 
dans la comptabilité de la 
coopérative. Vous pouvez 
ainsi suivre votre comp-
tabilité, de la même façon 
que si vous aviez votre 
propre entreprise.

 Devis 

C’est la contractualisation 
d’une vente. Il est obli-
gatoire pour toutes les 
activités de prestation de 
services.

 SIRET

Dès la signature de la 
convention de prospec-
tion, vous exercez votre 
activité sous couvert de la 
coopérative, donc de son 
numéro Siret. Ce numéro 
Siret apposé au nom de la 
coopérative doit figurer 
sur tous les documents 
commerciaux (cartes de 
visite, plaquette, dépliant, 
etc.).

 Vendre 

Vous pouvez établir 
vous-même vos devis, 
en revanche, les factures 
doivent être visées par 
la coopérative. Dans le 
cas où vous utilisez des 
facturiers autocopiants 
vous devez remettre un 
double avec le règlement 
correspondant. La factu-
ration (reçu ou facture) 
est obligatoire à partir de 
15euros TTC.

Expliquer votre statut au client

Rappel Hébergement juridique : tous les 
entrepreneurs fonctionnent avec le même numéro 
Siret. Les factures sont établies et encaissées à 
travers la CAE.

Communication

Voir les documents fournis par Coobâtir :
- Fiche pratique ma photo de pro
- La communication de mon entreprise

Validation des devis et factures

La CAE étant responsable des accord juridiques fait entre 
vous et votre client, nous sommes dans l’obligation de 
valider vos devis et factures.
Comment le présenter au client? Pour gérer une urgence 
avec le client, identifiez ses raisons pour désamorcer la 
relation et discutez-en avec votre accompagnateur pour 
faire évoluer votre accompagnement. Expliquez votre 
manière de travailler. Ce positionnement professionnel 
assure une qualité de travail. Pour fixer le cadre de ce 
travail, vous pourrez définir un calendrier de travail et 
ainsi préciser vos disponibilités.

Gestion du temps perso / pro

Il est important de faire la part entre le temps 
investi dans votre activité et le temps de vie 
personnel.
Il faut également porter une attention particulière 
au temps investi dans votre activité en prenant en 
compte tant le temps rémunéré que le temps de 
gestion.

Ce que ça implique  
auprès du collectif

Les cotisations permettent de participer au 
fonctionnement de la coopérative et d’établir ces 
différents temps partagés. Considérer votre activité 
comme faisant partie d’un ensemble.

Notes personnelles
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FORMATIONS INTÉGRATION
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Du                                     Au
.  .  / .  .  /  .  .                     .  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
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Du CAPE au sociétariat 
CAPE

Le Contrat d’Appui au 
Projet d’Entreprise est un 
contrat qui régit les en-
gagements entre vous et 
la coopérative, jusqu’au 
jour où vous réalisez un 
chiffre d’affaires suffisant 
pour vous salarier.
Ce contrat a une durée 
max. de 6 mois et est 
renouvelable deux fois.

CESA

Lorsque vous développez 
du chiffre d’affaires, vous 
devenez salarié grâce 
à un Contrat d’Entre-
preneur Salarié Associé. 
Vous êtes entrepreneur 
vis à vis de vos clients et 
fournisseurs, et salarié 
vis à vis des services 
publics (impôts, sécurité 
sociale, Pôle Emploi).

Societariat

Vous avez le droit de 
vote (1 personne = 1 voix) 
et participez pleinement 
aux décisions.

Quitter la CAE

Lorsque vous souhaitez 
quitter la coopérative, 
nous pouvons vous ac-
compagner dans la créa-
tion juridique de votre 
future entreprise.
Dans le cas où vous sou-
haitez interrompre votre 
activité, ou si celle-ci ne 
s’avère pas viable, nous 
travaillons ensemble à 
votre orientation.

Constituer son dossier

Nathalie vous aide a constituer votre dossier. 
La liste des documents demandés se retrouve 
dans votre guide personnel numérique, ou à la 
quatrième page de ce document (à gauche).

Répartition de la responsabilité

L’assurance souscrite par le biais de la CAE 
ne couvre que votre responsabilité civile 
professionnelle, envers un tiers ou ses biens. 
En fonction de votre activité, il est de vote 
responsabilité d’assurer votre local, votre stock, 
votre matériel, votre véhicule, etc.
Si vous utilisez votre véhicule pour votre activité, 
il est indispensable de l’assurer pour «trajets 
professionnels» et de nous fournir tous les ans une 
attestation d’assurance.

Conditions de travail

Il appartient à votre CAE (en tant qu’employeur) 
de mettre à disposition les outils permettant de 
réaliser la démarche de prévention des risques afin 
d’effectuer votre activité en toute sécurité et de 
protéger votre santé physique et mentale.
C’est pourquoi nous vous transmettons le 
document unique sur l’évaluation et la prévention 
des risques professionnels.

Formation Professionnelle Continue

Chaque employeur doit concourir au 
développement de la formation professionnelle 
continue. La CAE cotise auprès de Constructys 
sur les salaires bruts des CESA et chargés 
d’accompagnement. Cette participation permet 
notamment à chaque entrepreneur-salarié de la 
CAE de bénéficier de formations au fur et à mesure 
du développement de son activité.

Ce que ça implique  
auprès du collectif

Les informations que nous vous délivrons ici ne 
doivent pas être interprétées comme de simples 
obligations réglementaires, mais comme un état 
des lieux du collectif et du rôle qu’il vous est 
proposé d’acquérir au sein de la CAE.
Depuis le CAPE jusqu’au sociétariat, le contrat 
permet de consolider les liens partagés avec le 
collectif. L’investissement qui vous est demandé se 
place donc tant au niveau individuel que collectif.

L’équipe d’appui vous accompagnera dans le 
développement de votre activité, et nous vous 
remercions de la vigilance que vous porterez aux 
risques que vous pourriez prendre au quotidien.

Notes personnelles
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Pièces à fournir

Dans le classeur d’entrée qui vous sera remis, merci de compléter puis nous remettre :

Curriculum Vitae

Copie Carte d’Identité ou Passeport

Attestation CPAM (Caisse Primaire d’Assurance Maladie) - Copie Carte Vitale

Photo d’identité

R.I.B (avec IBAN et BIC)

Extrait Casier Judiciaire

Solde de DIF (Droit Individuel à la Formation) ou CPF (Compte Personnel de Formation)

Si vous êtes actuellement inscrit chez Pôle Emploi :

Carte Pôle emploi (à jour)

Attestation accord indemnisation (ARE)

Attestation loi de finances n°97-1269 (à télécharger sur le site Pôle Emploi)

Copies des diplômes, si vous en avez

Si vous avez une voiture : 

Copie de carte grise

Copie de permis de conduire

Dossier étude de marché (si dossier réalisé)

Attestation d’assurance (carte verte)

Si vous avez la RQTH (Reconnaissance de Qualité de Travailleur Handicapé)

Attestation MDPH (Maison Départementale des Personnes handicapées)

Fiche Navette Assurance MACIF

Attestation sur l’honneur, attestation cofinancements publics, attestation Métro

Délégation de pouvoirs Hygiène &amp; Sécurité

Délégation permanente de pouvoirs

Autorisation de diffusion de photographies

Fiche présentation site internet

Les pièces que nous vous demandons pour constituer votre dossier d’entrepreneur-salarié 
(en vert, merci de nous fournir ces documents, s’il vous concernent) :

ASSURANCE

Si vous utilisez votre véhicule pour votre activité, il est indispensable de l’assurer pour «trajets professionnels» et de 
nous fournir tous les ans une attestation d’assurance.

FORMATIONS INTÉGRATION
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Du                                     Au
.  .  / .  .  /  .  .                     .  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION :      .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Du                                     Au
.  .  / .  .  /  .  .                     .  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
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L’équipe
Comment l’équipe s’organise dans la coopérative?
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Qui est en charge de la gestion et du bon fonctionnement du lieu

(animation, accueil, etc.) ? 
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De qui avez-vous besoin de vous entourer ?
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Quels sont les moments où je pourrais solliciter l’équipe ?.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .

L’
é

q
u

ip
e

Quelle est l’ambiance de travail?
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Comment se répartissent les activités dans le lieu?
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A quelles occasions serai-je amené(e) à venir sur place?
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Ce que je peux faire sur place
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Ce qui est mis à ma disposition sur place pour travailler
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Notes sur le lieu
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Ceci est votre guide personnel.

Il vous suivra tout au long de votre parcours chez CooBâtîr.

Il est destiné à vous faire profiter pleinement des enseignements délivrés 

en formation en proposant une prise de notes et en facilitant votre prise 

de recul sur vos pratiques quotidiennes.

Ce carnet est un prototype. A travers ce prototype, nous souhaitons 

expérimenter une nouvelle manière de vous délivrer les informations 

essentielles sur l’organisation de votre CAE, et sur les procédures qui 

rythmeront votre activité d’entrepreneur salarié.

Utilisez le à votre guise, en gardant à l’esprit qu’il doit vous être une aide

et ne constitue en aucun cas une obligation.

Bonne exploration !

Bienvenue !
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Rapport d’étonnement

Ce que je retiens ?
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Ce qui m’a surpris ?
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Ce qui reste en suspens ?

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  
.  .  .  

.  .  .  

Ce dont je vais avoir besoin ?
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Ce par quoi je vais commencer ?
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Les objectifs du test :

•	 Rendre l’organisation de la CAE plus clair.

•	 Rendre compte des processus de gestion pour que les 
entrepreneurs adaptent leurs habitudes de gestion de leur 
activité dans leur quotidien.

•	 Avoir une visibilité sur l’évolution entrepreneuriale. 

•	 Créer un support d’échanges sur l’organisation de la CAE et 
pointer les noeuds de difficulté.

Présentation des prototypes

Le guide de la CAE propose plusieurs modes de représentation du fonction-
nement de la CAE.  Plusieurs niveaux d’informations sont ici proposés, pour 
s’adapter aux usages et au niveau d’autonomie, de l’entrée de l’entrepreneur 
à son quotidien.

•	 Mettre en scène le quotidien de l’équipe et communiquer sur les habitudes 
et les emplois du temps de chacun.

•	 Mettre en exergue les compétences et les rôles de chacun dans un proces-
sus de gestion et de suivi personnalisé.

•	 Expliciter les différentes temporalités de la CAE et les temps d’interaction 
de manière précise.

•	 Expliciter les délais impératifs et trouver la bonne personne pour la bonne 
question.

A : Le guide de la CAE
	 POUR EXPLORER EFFICACEMENT L’ORGANISATION DE LA CAE

Coordonner son organisation personnelle avec celle de sa CAE.

A2 - Le guide personnel (de la visite au parcours)

C
Comprendre

l’organisation

XF
  Comprendre l’organisation

Des parcours illustrés pour s’y retrouver dans les processus.

 Du CAPE au Sociétariat  Du prospect à l’encaissement  De la prestation au salaire
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Plan
Sélectionnez un espace ou un accompagnateur 
pour découvrir les rôles et tâches associées à 
votre activité d’entrepreneur.

Comment ça marche 

?

Qu’est ce qu’une CAE ?

Où nous trouver

Contact

Gestion mensuelle

Compte de résultat

Détermine le bénéfice (si 
positif) ou le déficit (si 
négatif) par le chiffre d’af-
faires (produits) moins les 
charges.

TVA

La coopérative est assu-
jettie à la TVA. De ce fait, 
votre activité l’est obliga-
toirement (5.5% ou 20%), 
même si dans un autre 
cadre juridique votre 
activité ne l’est habituel-
lement pas.Part fixe / variable

A chaque point, le salaire est fixé, 
part fixe. Selon le résultat, une 
part variable est ajustée, pour 
obtenir un bénéfice moindre en 
fin d’année (clotûre des comptes).

Trésor de guerre

Sous contrat CAPE, vous n’êtes pas salarié, mais bien 
déclaré à l’URSSAF pour les accidents du travail et 
maladies professionnelles. Votre compte de résultat 
sera une étape qui vous permettra de constituer un 
bénéfice cumulé qui vous permettra, par la suite, de 
développer votre activité, d’acheter des machines 
et des équipements «lourds» et ultérieurement, de 
pouvoir vous attribuer un salaire.

Note d’achats et Note de frais

Transmettez votre récapitulatif d’achats et vos notes 
de frais avec tous les justificatifs originaux, même si 
vous n’avez pas de vente. Une fois saisis, les achats sont 
remboursés en fonction de la trésorerie et du résultat, 
tenant compte de votre salaire.
Les factures de téléphone et internet sont à déclarer pour 
leur montant, sans récupération de TVA.
Pour les frais de déplacement, vous devez préciser: la 
date, le motif, le nom du client (ou prospect).Vous pouvez 
déclarer le nombre de kms parcourus, le péage, un parking, 
des billets de transports, un hôtel, un restaurant...

Fournisseur

- Vous réglez un fournisseur directement, vous 
devrez intégrer cette dépense dans vos achats.
- Votre CAE a un compte chez le fournisseur. Le 
fournisseur note l’achat de façon individuelle et au 
nom de la CAE avec un plafond établi en lien avec 
l’activité. La valeur de cet achat dans votre résultat. 
Attention, les factures fournisseurs sont réglées à la 
fin du mois.

Salaire

Il faut partir du compte de résultat (C.A moins 
contributions achats et frais professionnels = bénéfice 
avant salaire.) et utiliser ce qu’il reste pour avoir du 
salaire (charges sociales incluses). On lisse la somme 
sur les trois prochains mois et on établit un point 
chaque mois. Pendant ce point salaire, on regarde si 
la trésorerie correspond (décalage entre facture et 
encaissement) à ce qui était prévu.

Ce que ça implique  
auprès du collectif

à remplir

Notes personnelles
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 Acheter

Les factures d’achats 
doivent être établies au 
nom de la coopérative, 
suivi de votre nom. L’origi-
nal de la facture doit être 
remis à la coopérative.
Vous pouvez aussi faire 
envoyer directement une 
facture fournisseur pour 
paiement par la coopéra-
tive ou demander une ou-
verture de compte, après 
avoir obtenu l’accord de la 
coopérative.

Investissements

Ce sont les achats qui 
dépassent un certain 
montant (500e) qui va 
être étalé sur plusieurs 
années, en amortisse-
ment.

Charges

C’est le total des frais en-
gagés dans votre activités 
: achats et frais, cotisations 
et salaires

FORMATIONS INTÉGRATION
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Du                                     Au
.  .  / .  .  /  .  .                     .  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
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Gestion de l’activité
 Comptabilité 
analytique

Un compte analytique est 
ouvert pour votre activité 
dans la comptabilité de la 
coopérative. Vous pouvez 
ainsi suivre votre comp-
tabilité, de la même façon 
que si vous aviez votre 
propre entreprise.

 Devis 

C’est la contractualisation 
d’une vente. Il est obli-
gatoire pour toutes les 
activités de prestation de 
services.

 SIRET

Dès la signature de la 
convention de prospec-
tion, vous exercez votre 
activité sous couvert de la 
coopérative, donc de son 
numéro Siret. Ce numéro 
Siret apposé au nom de la 
coopérative doit figurer 
sur tous les documents 
commerciaux (cartes de 
visite, plaquette, dépliant, 
etc.).

 Vendre 

Vous pouvez établir 
vous-même vos devis, 
en revanche, les factures 
doivent être visées par 
la coopérative. Dans le 
cas où vous utilisez des 
facturiers autocopiants 
vous devez remettre un 
double avec le règlement 
correspondant. La factu-
ration (reçu ou facture) 
est obligatoire à partir de 
15euros TTC.

Expliquer votre statut au client

Rappel Hébergement juridique : tous les 
entrepreneurs fonctionnent avec le même numéro 
Siret. Les factures sont établies et encaissées à 
travers la CAE.

Communication

Voir les documents fournis par Coobâtir :
- Fiche pratique ma photo de pro
- La communication de mon entreprise

Validation des devis et factures

La CAE étant responsable des accord juridiques fait entre 
vous et votre client, nous sommes dans l’obligation de 
valider vos devis et factures.
Comment le présenter au client? Pour gérer une urgence 
avec le client, identifiez ses raisons pour désamorcer la 
relation et discutez-en avec votre accompagnateur pour 
faire évoluer votre accompagnement. Expliquez votre 
manière de travailler. Ce positionnement professionnel 
assure une qualité de travail. Pour fixer le cadre de ce 
travail, vous pourrez définir un calendrier de travail et 
ainsi préciser vos disponibilités.

Gestion du temps perso / pro

Il est important de faire la part entre le temps 
investi dans votre activité et le temps de vie 
personnel.
Il faut également porter une attention particulière 
au temps investi dans votre activité en prenant en 
compte tant le temps rémunéré que le temps de 
gestion.

Ce que ça implique  
auprès du collectif

Les cotisations permettent de participer au 
fonctionnement de la coopérative et d’établir ces 
différents temps partagés. Considérer votre activité 
comme faisant partie d’un ensemble.

Notes personnelles
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FORMATIONS INTÉGRATION
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Du                                     Au
.  .  / .  .  /  .  .                     .  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
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Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
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Du CAPE au sociétariat 
CAPE

Le Contrat d’Appui au 
Projet d’Entreprise est un 
contrat qui régit les en-
gagements entre vous et 
la coopérative, jusqu’au 
jour où vous réalisez un 
chiffre d’affaires suffisant 
pour vous salarier.
Ce contrat a une durée 
max. de 6 mois et est 
renouvelable deux fois.

CESA

Lorsque vous développez 
du chiffre d’affaires, vous 
devenez salarié grâce 
à un Contrat d’Entre-
preneur Salarié Associé. 
Vous êtes entrepreneur 
vis à vis de vos clients et 
fournisseurs, et salarié 
vis à vis des services 
publics (impôts, sécurité 
sociale, Pôle Emploi).

Societariat

Vous avez le droit de 
vote (1 personne = 1 voix) 
et participez pleinement 
aux décisions.

Quitter la CAE

Lorsque vous souhaitez 
quitter la coopérative, 
nous pouvons vous ac-
compagner dans la créa-
tion juridique de votre 
future entreprise.
Dans le cas où vous sou-
haitez interrompre votre 
activité, ou si celle-ci ne 
s’avère pas viable, nous 
travaillons ensemble à 
votre orientation.

Constituer son dossier

Nathalie vous aide a constituer votre dossier. 
La liste des documents demandés se retrouve 
dans votre guide personnel numérique, ou à la 
quatrième page de ce document (à gauche).

Répartition de la responsabilité

L’assurance souscrite par le biais de la CAE 
ne couvre que votre responsabilité civile 
professionnelle, envers un tiers ou ses biens. 
En fonction de votre activité, il est de vote 
responsabilité d’assurer votre local, votre stock, 
votre matériel, votre véhicule, etc.
Si vous utilisez votre véhicule pour votre activité, 
il est indispensable de l’assurer pour «trajets 
professionnels» et de nous fournir tous les ans une 
attestation d’assurance.

Conditions de travail

Il appartient à votre CAE (en tant qu’employeur) 
de mettre à disposition les outils permettant de 
réaliser la démarche de prévention des risques afin 
d’effectuer votre activité en toute sécurité et de 
protéger votre santé physique et mentale.
C’est pourquoi nous vous transmettons le 
document unique sur l’évaluation et la prévention 
des risques professionnels.

Formation Professionnelle Continue

Chaque employeur doit concourir au 
développement de la formation professionnelle 
continue. La CAE cotise auprès de Constructys 
sur les salaires bruts des CESA et chargés 
d’accompagnement. Cette participation permet 
notamment à chaque entrepreneur-salarié de la 
CAE de bénéficier de formations au fur et à mesure 
du développement de son activité.

Ce que ça implique  
auprès du collectif

Les informations que nous vous délivrons ici ne 
doivent pas être interprétées comme de simples 
obligations réglementaires, mais comme un état 
des lieux du collectif et du rôle qu’il vous est 
proposé d’acquérir au sein de la CAE.
Depuis le CAPE jusqu’au sociétariat, le contrat 
permet de consolider les liens partagés avec le 
collectif. L’investissement qui vous est demandé se 
place donc tant au niveau individuel que collectif.

L’équipe d’appui vous accompagnera dans le 
développement de votre activité, et nous vous 
remercions de la vigilance que vous porterez aux 
risques que vous pourriez prendre au quotidien.

Notes personnelles
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Pièces à fournir

Dans le classeur d’entrée qui vous sera remis, merci de compléter puis nous remettre :

Curriculum Vitae

Copie Carte d’Identité ou Passeport

Attestation CPAM (Caisse Primaire d’Assurance Maladie) - Copie Carte Vitale

Photo d’identité

R.I.B (avec IBAN et BIC)

Extrait Casier Judiciaire

Solde de DIF (Droit Individuel à la Formation) ou CPF (Compte Personnel de Formation)

Si vous êtes actuellement inscrit chez Pôle Emploi :

Carte Pôle emploi (à jour)

Attestation accord indemnisation (ARE)

Attestation loi de finances n°97-1269 (à télécharger sur le site Pôle Emploi)

Copies des diplômes, si vous en avez

Si vous avez une voiture : 

Copie de carte grise

Copie de permis de conduire

Dossier étude de marché (si dossier réalisé)

Attestation d’assurance (carte verte)

Si vous avez la RQTH (Reconnaissance de Qualité de Travailleur Handicapé)

Attestation MDPH (Maison Départementale des Personnes handicapées)

Fiche Navette Assurance MACIF

Attestation sur l’honneur, attestation cofinancements publics, attestation Métro

Délégation de pouvoirs Hygiène &amp; Sécurité

Délégation permanente de pouvoirs

Autorisation de diffusion de photographies

Fiche présentation site internet

Les pièces que nous vous demandons pour constituer votre dossier d’entrepreneur-salarié 
(en vert, merci de nous fournir ces documents, s’il vous concernent) :

ASSURANCE

Si vous utilisez votre véhicule pour votre activité, il est indispensable de l’assurer pour «trajets professionnels» et de 
nous fournir tous les ans une attestation d’assurance.

FORMATIONS INTÉGRATION
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Du                                     Au
.  .  / .  .  /  .  .                     .  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION :      .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Du                                     Au
.  .  / .  .  /  .  .                     .  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
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L’équipe
Comment l’équipe s’organise dans la coopérative?
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Qui est en charge de la gestion et du bon fonctionnement du lieu

(animation, accueil, etc.) ? 
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Quelle est l’ambiance de travail?
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Comment se répartissent les activités dans le lieu?
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A quelles occasions serai-je amené(e) à venir sur place?
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Ce que je peux faire sur place
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Ce qui est mis à ma disposition sur place pour travailler
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Notes sur le lieu
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Ceci est votre guide personnel.

Il vous suivra tout au long de votre parcours chez CooBâtîr.

Il est destiné à vous faire profiter pleinement des enseignements délivrés 

en formation en proposant une prise de notes et en facilitant votre prise 

de recul sur vos pratiques quotidiennes.

Ce carnet est un prototype. A travers ce prototype, nous souhaitons 

expérimenter une nouvelle manière de vous délivrer les informations 

essentielles sur l’organisation de votre CAE, et sur les procédures qui 

rythmeront votre activité d’entrepreneur salarié.

Utilisez le à votre guise, en gardant à l’esprit qu’il doit vous être une aide

et ne constitue en aucun cas une obligation.

Bonne exploration !

Bienvenue !
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Rapport d’étonnement

Ce que je retiens ?
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Ce qui m’a surpris ?
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Ce qui reste en suspens ?
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Ce dont je vais avoir besoin ?
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Description

Lors de l’intégration, les entrepreneurs rencontrent 
l’équipe dans les espaces de travail et découvrent le 
quotidien de chacun. Chaque espace est outillé d’une 
signalétique qui rend compte de l’organisation de la 
CAE et explique comment fonctionne chaque service.

Ce que ça apporte à l’équipe

La visite guidée offre un premier contact avec les 
nouveaux entrepreneurs. L’équipe présente ses condi-
tions de travail et ce que chacun peut offrir en terme 
d’accompagnement au regard de ses disponibilités et 
contraintes.

Un support didactique est affiché dans chaque 
espace. Il indique les fonctions de cet espace et les 
raisons pour lesquelles un entrepreneur peut venir le 
solliciter.

Ce que ça apporte aux entrepreneurs

La visite guidée permet aux entrepreneurs de 
comprendre comment fonctionne la CAE. Elle donne 
un visage humain aux différentes tâches. Elle crée une 
mémoire de l’expérience.

La signalétique prolonge cette expérience.

A1 - La visite guidée
	 Comprendre la logique d’organisation de sa CAE
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A

B

Gesti
on comptable

et a
dminist

rativ
eNathalie

Treunov C

Dire
ctio

n

et c
onseil

Comprendre

l’organisation

nathalietreunov@coobatir.com / 03 88 65 75 17

lun mar mer jeu ven

matin

après-midi

Disponibilités

Nathalie Treunov
Direction administrative et accompagnement

Mes domaines d’intervention sont variés. Je travaille en étroite 
collaboration avec Olivier Hervé-Bazin. Je suis en charge de 
l’accompagnement des entrepreneurs, du social en lien avec notre 
comptable. Je suis l’interlocutrice pour toute question que peut se 
poser l’entrepreneur et l’orienter si nécessaire vers la direction.

GESTION COMPTABLE
& ADMINISTRATIVE

DIRECTION
& CONSEIL

olivierhervebazin@coobatir.com / 06 28 07 95 52

lun mar mer jeu ven

matin

après-midi

Disponibilités

Olivier Hervé Bazin
Direction générale et accompagnement

Je suis “Herr direktor”, mon objectif est de me biodégrader au sein de la 
coopérative.

CAFÉTERIA



Installation
L’équipe d’appui de la CAE installe des aides pédago-
giques dans ses bureaux. 

Rencontres
Les entrepreneurs font connaissance avec l’équipe d’ap-
pui qui peut expliquer son travail au quotidien, partager 
ses compétences et donner ses disponibilités. Le Guide 
personnel (A2) et les affiches permettent de mémoriser 
et d’en garder une trace écrite.

Visite
Lors des journées d’intégration, les entrepreneurs sont 
accompagnés dans une visite des locaux qui leur permet 
de comprendre l’organisation de la coopérative. Ils 
peuvent ainsi se projeter dans l’espace de travail et les 
tâches de leurs accompagnateurs.

Notes
Lors des journées d’intégration, les entrepreneurs sont 
invités à utiliser leur Guide personnel (A2) pour prendre 
des notes.

Scénario d’usage
A1 - La visite guidée



Gestion mensuelle

Compte de résultat

Détermine le bénéfice (si 
positif) ou le déficit (si 
négatif) par le chiffre d’af-
faires (produits) moins les 
charges.

TVA

La coopérative est assu-
jettie à la TVA. De ce fait, 
votre activité l’est obliga-
toirement (5.5% ou 20%), 
même si dans un autre 
cadre juridique votre 
activité ne l’est habituel-
lement pas.Part fixe / variable

A chaque point, le salaire est fixé, 
part fixe. Selon le résultat, une 
part variable est ajustée, pour 
obtenir un bénéfice moindre en 
fin d’année (clotûre des comptes).

Trésor de guerre

Sous contrat CAPE, vous n’êtes pas salarié, mais bien 
déclaré à l’URSSAF pour les accidents du travail et 
maladies professionnelles. Votre compte de résultat 
sera une étape qui vous permettra de constituer un 
bénéfice cumulé qui vous permettra, par la suite, de 
développer votre activité, d’acheter des machines 
et des équipements «lourds» et ultérieurement, de 
pouvoir vous attribuer un salaire.

Note d’achats et Note de frais

Transmettez votre récapitulatif d’achats et vos notes 
de frais avec tous les justificatifs originaux, même si 
vous n’avez pas de vente. Une fois saisis, les achats sont 
remboursés en fonction de la trésorerie et du résultat, 
tenant compte de votre salaire.
Les factures de téléphone et internet sont à déclarer pour 
leur montant, sans récupération de TVA.
Pour les frais de déplacement, vous devez préciser: la 
date, le motif, le nom du client (ou prospect).Vous pouvez 
déclarer le nombre de kms parcourus, le péage, un parking, 
des billets de transports, un hôtel, un restaurant...

Fournisseur

- Vous réglez un fournisseur directement, vous 
devrez intégrer cette dépense dans vos achats.
- Votre CAE a un compte chez le fournisseur. Le 
fournisseur note l’achat de façon individuelle et au 
nom de la CAE avec un plafond établi en lien avec 
l’activité. La valeur de cet achat dans votre résultat. 
Attention, les factures fournisseurs sont réglées à la 
fin du mois.

Salaire

Il faut partir du compte de résultat (C.A moins 
contributions achats et frais professionnels = bénéfice 
avant salaire.) et utiliser ce qu’il reste pour avoir du 
salaire (charges sociales incluses). On lisse la somme 
sur les trois prochains mois et on établit un point 
chaque mois. Pendant ce point salaire, on regarde si 
la trésorerie correspond (décalage entre facture et 
encaissement) à ce qui était prévu.

Ce que ça implique  
auprès du collectif

à remplir

Notes personnelles
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 Acheter

Les factures d’achats 
doivent être établies au 
nom de la coopérative, 
suivi de votre nom. L’origi-
nal de la facture doit être 
remis à la coopérative.
Vous pouvez aussi faire 
envoyer directement une 
facture fournisseur pour 
paiement par la coopéra-
tive ou demander une ou-
verture de compte, après 
avoir obtenu l’accord de la 
coopérative.

Investissements

Ce sont les achats qui 
dépassent un certain 
montant (500e) qui va 
être étalé sur plusieurs 
années, en amortisse-
ment.

Charges

C’est le total des frais en-
gagés dans votre activités 
: achats et frais, cotisations 
et salaires

FORMATIONS INTÉGRATION
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Du                                     Au
.  .  / .  .  /  .  .                     .  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
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Gestion de l’activité
 Comptabilité 
analytique

Un compte analytique est 
ouvert pour votre activité 
dans la comptabilité de la 
coopérative. Vous pouvez 
ainsi suivre votre comp-
tabilité, de la même façon 
que si vous aviez votre 
propre entreprise.

 Devis 

C’est la contractualisation 
d’une vente. Il est obli-
gatoire pour toutes les 
activités de prestation de 
services.

 SIRET

Dès la signature de la 
convention de prospec-
tion, vous exercez votre 
activité sous couvert de la 
coopérative, donc de son 
numéro Siret. Ce numéro 
Siret apposé au nom de la 
coopérative doit figurer 
sur tous les documents 
commerciaux (cartes de 
visite, plaquette, dépliant, 
etc.).

 Vendre 

Vous pouvez établir 
vous-même vos devis, 
en revanche, les factures 
doivent être visées par 
la coopérative. Dans le 
cas où vous utilisez des 
facturiers autocopiants 
vous devez remettre un 
double avec le règlement 
correspondant. La factu-
ration (reçu ou facture) 
est obligatoire à partir de 
15euros TTC.

Expliquer votre statut au client

Rappel Hébergement juridique : tous les 
entrepreneurs fonctionnent avec le même numéro 
Siret. Les factures sont établies et encaissées à 
travers la CAE.

Communication

Voir les documents fournis par Coobâtir :
- Fiche pratique ma photo de pro
- La communication de mon entreprise

Validation des devis et factures

La CAE étant responsable des accord juridiques fait entre 
vous et votre client, nous sommes dans l’obligation de 
valider vos devis et factures.
Comment le présenter au client? Pour gérer une urgence 
avec le client, identifiez ses raisons pour désamorcer la 
relation et discutez-en avec votre accompagnateur pour 
faire évoluer votre accompagnement. Expliquez votre 
manière de travailler. Ce positionnement professionnel 
assure une qualité de travail. Pour fixer le cadre de ce 
travail, vous pourrez définir un calendrier de travail et 
ainsi préciser vos disponibilités.

Gestion du temps perso / pro

Il est important de faire la part entre le temps 
investi dans votre activité et le temps de vie 
personnel.
Il faut également porter une attention particulière 
au temps investi dans votre activité en prenant en 
compte tant le temps rémunéré que le temps de 
gestion.

Ce que ça implique  
auprès du collectif

Les cotisations permettent de participer au 
fonctionnement de la coopérative et d’établir ces 
différents temps partagés. Considérer votre activité 
comme faisant partie d’un ensemble.

Notes personnelles
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Du                                     Au
.  .  / .  .  /  .  .                     .  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

FORMATION  :  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Lieu  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
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Le                                   
.  .  / .  .  /  .  . 
Animateur  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
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Du CAPE au sociétariat 
CAPE

Le Contrat d’Appui au 
Projet d’Entreprise est un 
contrat qui régit les en-
gagements entre vous et 
la coopérative, jusqu’au 
jour où vous réalisez un 
chiffre d’affaires suffisant 
pour vous salarier.
Ce contrat a une durée 
max. de 6 mois et est 
renouvelable deux fois.

CESA

Lorsque vous développez 
du chiffre d’affaires, vous 
devenez salarié grâce 
à un Contrat d’Entre-
preneur Salarié Associé. 
Vous êtes entrepreneur 
vis à vis de vos clients et 
fournisseurs, et salarié 
vis à vis des services 
publics (impôts, sécurité 
sociale, Pôle Emploi).

Societariat

Vous avez le droit de 
vote (1 personne = 1 voix) 
et participez pleinement 
aux décisions.

Quitter la CAE

Lorsque vous souhaitez 
quitter la coopérative, 
nous pouvons vous ac-
compagner dans la créa-
tion juridique de votre 
future entreprise.
Dans le cas où vous sou-
haitez interrompre votre 
activité, ou si celle-ci ne 
s’avère pas viable, nous 
travaillons ensemble à 
votre orientation.

Constituer son dossier

Nathalie vous aide a constituer votre dossier. 
La liste des documents demandés se retrouve 
dans votre guide personnel numérique, ou à la 
quatrième page de ce document (à gauche).

Répartition de la responsabilité

L’assurance souscrite par le biais de la CAE 
ne couvre que votre responsabilité civile 
professionnelle, envers un tiers ou ses biens. 
En fonction de votre activité, il est de vote 
responsabilité d’assurer votre local, votre stock, 
votre matériel, votre véhicule, etc.
Si vous utilisez votre véhicule pour votre activité, 
il est indispensable de l’assurer pour «trajets 
professionnels» et de nous fournir tous les ans une 
attestation d’assurance.

Conditions de travail

Il appartient à votre CAE (en tant qu’employeur) 
de mettre à disposition les outils permettant de 
réaliser la démarche de prévention des risques afin 
d’effectuer votre activité en toute sécurité et de 
protéger votre santé physique et mentale.
C’est pourquoi nous vous transmettons le 
document unique sur l’évaluation et la prévention 
des risques professionnels.

Formation Professionnelle Continue

Chaque employeur doit concourir au 
développement de la formation professionnelle 
continue. La CAE cotise auprès de Constructys 
sur les salaires bruts des CESA et chargés 
d’accompagnement. Cette participation permet 
notamment à chaque entrepreneur-salarié de la 
CAE de bénéficier de formations au fur et à mesure 
du développement de son activité.

Ce que ça implique  
auprès du collectif

Les informations que nous vous délivrons ici ne 
doivent pas être interprétées comme de simples 
obligations réglementaires, mais comme un état 
des lieux du collectif et du rôle qu’il vous est 
proposé d’acquérir au sein de la CAE.
Depuis le CAPE jusqu’au sociétariat, le contrat 
permet de consolider les liens partagés avec le 
collectif. L’investissement qui vous est demandé se 
place donc tant au niveau individuel que collectif.

L’équipe d’appui vous accompagnera dans le 
développement de votre activité, et nous vous 
remercions de la vigilance que vous porterez aux 
risques que vous pourriez prendre au quotidien.

Notes personnelles
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Pièces à fournir

Dans le classeur d’entrée qui vous sera remis, merci de compléter puis nous remettre :

Curriculum Vitae

Copie Carte d’Identité ou Passeport

Attestation CPAM (Caisse Primaire d’Assurance Maladie) - Copie Carte Vitale

Photo d’identité

R.I.B (avec IBAN et BIC)

Extrait Casier Judiciaire

Solde de DIF (Droit Individuel à la Formation) ou CPF (Compte Personnel de Formation)

Si vous êtes actuellement inscrit chez Pôle Emploi :

Carte Pôle emploi (à jour)

Attestation accord indemnisation (ARE)

Attestation loi de finances n°97-1269 (à télécharger sur le site Pôle Emploi)

Copies des diplômes, si vous en avez

Si vous avez une voiture : 

Copie de carte grise

Copie de permis de conduire

Dossier étude de marché (si dossier réalisé)

Attestation d’assurance (carte verte)

Si vous avez la RQTH (Reconnaissance de Qualité de Travailleur Handicapé)

Attestation MDPH (Maison Départementale des Personnes handicapées)

Fiche Navette Assurance MACIF

Attestation sur l’honneur, attestation cofinancements publics, attestation Métro

Délégation de pouvoirs Hygiène &amp; Sécurité

Délégation permanente de pouvoirs

Autorisation de diffusion de photographies

Fiche présentation site internet

Les pièces que nous vous demandons pour constituer votre dossier d’entrepreneur-salarié 
(en vert, merci de nous fournir ces documents, s’il vous concernent) :

ASSURANCE

Si vous utilisez votre véhicule pour votre activité, il est indispensable de l’assurer pour «trajets professionnels» et de 
nous fournir tous les ans une attestation d’assurance.

FORMATIONS INTÉGRATION
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FORMATION :      .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
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L’équipe
Comment l’équipe s’organise dans la coopérative?
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Qui est en charge de la gestion et du bon fonctionnement du lieu

(animation, accueil, etc.) ? 
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De qui avez-vous besoin de vous entourer ?
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Quelle est l’ambiance de travail?
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Comment se répartissent les activités dans le lieu?
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A quelles occasions serai-je amené(e) à venir sur place?

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

Ce que je peux faire sur place
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Ce qui est mis à ma disposition sur place pour travailler
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Notes sur le lieu
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Ceci est votre guide personnel.

Il vous suivra tout au long de votre parcours chez CooBâtîr.

Il est destiné à vous faire profiter pleinement des enseignements délivrés 

en formation en proposant une prise de notes et en facilitant votre prise 

de recul sur vos pratiques quotidiennes.

Ce carnet est un prototype. A travers ce prototype, nous souhaitons 

expérimenter une nouvelle manière de vous délivrer les informations 

essentielles sur l’organisation de votre CAE, et sur les procédures qui 

rythmeront votre activité d’entrepreneur salarié.

Utilisez le à votre guise, en gardant à l’esprit qu’il doit vous être une aide

et ne constitue en aucun cas une obligation.

Bonne exploration !

Bienvenue !
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Rapport d’étonnement

Ce que je retiens ?
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Ce dont je vais avoir besoin ?
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Ce par quoi je vais commencer ?
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Description

Le guide est un support papier et numérique compi-
lant les informations essentielles à l’entrepreneur à 
différents moments de son parcours. Il comprend, 
entre autres, une cartographie de l’équipe, pour 
répondre efficacement à la question « qui fait quoi ? ». 
On y trouve aussi des fiches présentant et clarifiant la 
frise des processus administratifs et comptables.

Ce que ça apporte à l’équipe

Le guide donne un premier niveau d’information, qui 
filtre les questions récurrentes, d’ordre pratique.

Simplifier l’explication des processus pour solliciter 
efficacement les entrepreneurs.

Cet organigramme permet de rendre compte du rôle 
de chacun dans l’équipe.

Ce que ça apporte aux entrepreneurs

Le guide offre un support de réponses aux questions 
du quotidien. Il rend les entrepreneurs plus autonomes 
et le fonctionnement de la CAE plus transparent. 
L’organigramme permet aux entrepreneurs de savoir 
rapidement vers qui se diriger en toute connaissance 
de cause.

A2 - Le guide personnel
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Plan
Sélectionnez un espace ou un accompagnateur 
pour découvrir les rôles et tâches associées à 
votre activité d’entrepreneur.

Comment ça marche 

?

Qu’est ce qu’une CAE ?

Où nous trouver

Contact



Scénario d’usage
A2 - Le guide personnel

Distribution
Le guide est distribué aux entrepreneurs lors de leur 
journée d’intégration pour qu’ils puissent prendre des 
notes personnelles sur les informations qui leurs sont 
fournies. 

Organisation de l’équipe d’appui
Le guide raconte la manière dont est organisée la coopé-
rative et les différentes missions de l’équipe d’appui. Si 
l’entrepreneur a une question spécifique qui ne rentre 
pas dans les processus habituels cités dans le guide, il 
sait qui il peut appeler et à quel moment.

Récapitulatif
A chaque moment, l’entrepreneur peut se référer à son 
guide qui lui rappelle les informations pratiques ainsi 
que les processus à suivre en fonction de sa situation.

Impression
A terme, nous imaginons un guide numérique qui recense 
les documents basiques à disposition des entrepreneurs 
pour qu’il puisse les imprimer.





Kit B : Le carnet de bord



Contexte

Les rendez-vous individuels sont des temps importants dans 
le rapport à la gestion des entrepreneurs. Ces temps d’inter-
face directe entre les équipes d’appui et les entrepreneurs 
permettent d’identifier et de résoudre des points de tension 
importants. Lors des immersions, l’équipe de design a identi-
fié une perception incomplète des possibilités offertes par ces 
temps. Parfois ressentis comme des obligations, ils ne sont pas 
préparés également par tous les entrepreneurs. Ils se changent 
alors en temps de transmission d’information à défaut d’être des 
temps de solutions pour des questions de gestion, de montée en 
compétence d’entrepreneur et de validation de ses acquis.

Présentation des prototypes

Le carnet de bord est un kit d’outils qui proposent d’améliorer l’organisa-
tion des échanges avec la CAE et de valoriser le produit des échanges entre 
l’équipe et les entrepreneurs. 

Il propose de centraliser le suivi de l’entrepreneur, en lui permettant de 
mettre en évidence ses acquis et d’apprécier sa progression dans le parcours 
entrepreneurial. 

•	 Regrouper les différentes bases d’information de chaque entrepreneur et 
rendre opérationnelles leur utilisation.

•	 Outiller la prise de recul sur l’activité et la pratique quotidienne pour 
améliorer les rendez-vous individuels.

•	 Avoir une vision d’ensemble de son parcours dans la CAE.

•	 Permettre une prise de conscience de leur évolution pour les entrepreneurs.

•	 Faciliter la relation communautaire.

Kit B : Le carnet de bord
	 POUR PERMETTRE À L’ENTREPRENEUR D’ORGANISER SON PARCOURS EN LE VISUALISANT

Un récapitulatif personnel et une 
newsletter collective.

B1 - La page d’accueil personnelle

Préparation au bilan personnel.

B2 - La préparation du rendez-vous

Les suggestions de votre référent(e)
Ouvrir mon référentiel de compétences

ATELIER

ATELIER

ATELIER

ATELIER

Problématique abordée

Problématique abordée

Problématique abordée

Problématique abordée

CATÉGORIE

CATÉGORIE

CATÉGORIE

CATÉGORIE

J’Y VAIS !

J’Y VAIS !

J’Y VAIS !

J’Y VAIS !

LE

LE

LE

LE

DE

DE

DE

DE

À

À

À

À

Oui

Oui

Oui

Oui

Non

Non

Non

Non

AVEC

AVEC

AVEC

AVEC

Envoyer la sélection à mon référent

NOM NOM

01-01-2018 XXHXX XXHXX

TITRE

01-01-2018 XXHXX XXHXX

TITRE 

 Développement  Développement

Nom du formateur Nom du formateur

LIEU LIEU

NOM NOM

01-01-2018 XXHXX XXHXX

TITRE

01-01-2018 XXHXX XXHXX

TITRE 

 Développement  Développement

Nom du formateur Nom du formateur

LIEU LIEU

Bonjour, et bienvenu(e) dans votre espace personnel !

CETTE SEMAINE BIENTÔTPROCHAIN SALAIRE PROCHAIN RDV

VOTRE CHOIX

Aller sur mon décodeur Préparer mon rendez-vous

Les suggestions
de votre référente

ATELIERS & FORMATIONS LES ACTUS

La nouvelle promo

Les CESA

Les associés

ATELIER

€
J -J -À

LE

AVEC

DE À

LE

Le nombre de porteurs de projets
au sein de Avant-Premières :

Le nombre de salariés
chez Avant-Premières :

Le nombre d’associés
chez Avant-Premières :

BIENVENUE

À NOS           NOUVEAUX SALARIÉS !

BIENVENUE

À NOS           NOUVEAUX ASSOCIÉS !

Voir le calendrier des futurs ateliers

NOM PRÉNOM

00/00/2018NOM 
ÉQUIPE

RAPPEL 
IMPORTANT

00/00/2018 RAPPEL 
IMPORTANT

00/00/2018

XXXX,XX
XXHXX XX XX

00/00/2018

ÉVÈNEMENT ÉVÈNEMENT

ORGANISATEUR

XX
00/00/2018

ÉVÈNEMENT

ORGANISATEUR

XX
00/00/2018

ÉVÈNEMENT XX

ORGANISATEUR

00/00/2018
01-01-2018 12:12 12:12

TITRE DE L'ATELIER
ÉVÈNEMENT XX

ORGANISATEUR XX
Nom du formateur

Moral 
Sommeil 

Temps libre Inspiration Solidarité 
Compétence Confiance 

Visibilité 
Optimisme Qualité de projets Charge de travail Envie 

Autonomie 

La situation que vous rencontrez :

Les questions que vous vous posez :

Une discussion 
sur les tarifs

Pa dolorecto eum as mintis natent landisc iaspernat odi ulliqui 

ommolorro iunt.
Onsentusa a dolo erit voloreprae. Ut idellabo. Ut aut et fugia dolorep 

udaecti nullabo. Hillibus, ipid qui nosa imagnataspid que estrupt 

asperum earum reperspid mint alitem nonet omnim unt rendam, con 

commo

Modi ipis est, etur?
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Préparation de Rendez-vous

Date du rdv : Entrepreneur : 
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.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  



Les objectifs du test :

•	 Rendre l’organisation de la CAE plus claire. 

•	 Rendre compte des processus de gestion pour que les 
entrepreneurs adaptent leurs habitudes de gestion de leur 
activité dans leur quotidien. 

•	 Avoir une visibilité sur l’évolution entrepreneuriale. 

•	 Créer un support d’échanges sur l’organisation de la CAE et 
pointer les noeuds de difficulté.

Présentation des prototypes

Le carnet de bord est un kit d’outils qui proposent d’améliorer l’organisa-
tion des échanges avec la CAE et de valoriser le produit des échanges entre 
l’équipe et les entrepreneurs. 

Il propose de centraliser le suivi de l’entrepreneur, en lui permettant de 
mettre en évidence ses acquis et d’apprécier sa progression dans le parcours 
entrepreneurial. 

•	 Regrouper les différentes bases d’information de chaque entrepreneur et 
rendre opérationnelles leur utilisation.

•	 Outiller la prise de recul sur l’activité et la pratique quotidienne pour 
améliorer les rendez-vous individuels.

•	 Avoir une vision d’ensemble de son parcours dans la CAE.

•	 Permettre une prise de conscience de leur évolution pour les entrepreneurs.

•	 Faciliter la relation communautaire.

Kit B : Le carnet de bord
	 POUR PERMETTRE À L’ENTREPRENEUR D’ORGANISER SON PARCOURS EN LE VISUALISANT

Certification des compétences dans le 
parcours entrepreneurial.

B3 - Le référentiel de compétences

Expérimentation de la prise de rdv 
en partage d’agenda.

B4 - L’agenda partagé
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A - Stratégie et marché

C - Prise de décision et adaptilibité

B - Pilotage de projet

D - Innovation

F - Gestion des risques

G - Valeurs

E - Qualité de service

A.1 - Définir une stratégie commerciale

B.5 - Mettre en place et suivre des indicateurs

B.1 - Porter un projet d’entreprise, savoir mener une négociation, savoir convaincre

E.3 - Être dans une dynamique d’amélioration continue et de qualité de service

C.1 - Savoir décliner ses décisions en objectifs mesurables, quantifiables, réalisables

E.2 - Être réactif

A.2 - Connaitre les différentes techniques de vente

B.6 - Gérer son temps et son stress

B.2 - Savoir lire et interpréter des données omptables

F.1 - Savoir recenser et évaluer les risques

C.2 - Savoir s‘adapter

A.3 - Savoir rédiger des Conditions Générales de Vente

B.3 - Préparer un budget, une opération financière, suivre la trésorerie

G.1 - Être responsable vis-à-vis de l’engagement sociétal, environnemental et économique

D.1 - Savoir promouvoir de nouvelles solutions

A.4 - Travailler son réseau

B.4 - Savoir produire les documents administratifs d‘affaires

G.2 - Loyauté des pratiques et Respect des règlementations

E.1 - Avoir le sens du service/ de la qualité des prestations et des produits

Référentiel de compétences

 .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .
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Dernière mise à jour le  :
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Description

Une plateforme qui centralise et hiérarchise les infor-
mations propres à chaque entrepreneur.

Ce que ça apporte à l’équipe

Réguler les sollicitations et garantir une meilleure  
réactivité de l’entrepreneur.

Ce que ça apporte aux entrepreneurs

Avoir une vision globale de l’état de leur finance, voir 
les prochaines échéances d’un simple coup d’oeil et 
prendre connaissance des actualités de sa CAE.

B1 - La page d’accueil personnelle
	 Un récapitulatif personnel et une newsletter collective

Bonjour, et bienvenu(e) dans votre espace personnel !

CETTE SEMAINE BIENTÔTPROCHAIN SALAIRE PROCHAIN RDV

VOTRE CHOIX

Aller sur mon décodeur Préparer mon rendez-vous

Les suggestions
de votre référente

ATELIERS & FORMATIONS LES ACTUS

La nouvelle promo

Les CESA

Les associés

ATELIER

€
J -J -À

LE

AVEC

DE À

LE

Le nombre de porteurs de projets
au sein de Avant-Premières :

Le nombre de salariés
chez Avant-Premières :

Le nombre d’associés
chez Avant-Premières :

BIENVENUE

À NOS           NOUVEAUX SALARIÉS !

BIENVENUE

À NOS           NOUVEAUX ASSOCIÉS !

Voir le calendrier des futurs ateliers

NOM PRÉNOM

00/00/2018NOM 
ÉQUIPE

RAPPEL 
IMPORTANT

00/00/2018 RAPPEL 
IMPORTANT

00/00/2018

XXXX,XX
XXHXX XX XX

00/00/2018

ÉVÈNEMENT ÉVÈNEMENT

ORGANISATEUR

XX
00/00/2018

ÉVÈNEMENT

ORGANISATEUR

XX
00/00/2018

ÉVÈNEMENT XX

ORGANISATEUR

00/00/2018
01-01-2018 12:12 12:12

TITRE DE L'ATELIER
ÉVÈNEMENT XX

ORGANISATEUR XX
Nom du formateur

Les suggestions de votre référent(e)
Ouvrir mon référentiel de compétences

ATELIER

ATELIER

ATELIER

ATELIER

Problématique abordée

Problématique abordée

Problématique abordée

Problématique abordée

CATÉGORIE

CATÉGORIE

CATÉGORIE

CATÉGORIE

J’Y VAIS !

J’Y VAIS !

J’Y VAIS !

J’Y VAIS !
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DE

À
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Oui

Oui

Oui

Oui

Non
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AVEC

Envoyer la sélection à mon référent

NOM NOM

01-01-2018 XXHXX XXHXX
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01-01-2018 XXHXX XXHXX
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 Développement  Développement

Nom du formateur Nom du formateur
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TITRE

01-01-2018 XXHXX XXHXX

TITRE 

 Développement  Développement

Nom du formateur Nom du formateur

LIEU LIEU



Scénario d’usage
B1 - La page d’accueil personnelle

Aperçu 
La page d’accueil est imaginée pour apparaître lorsque 
l’entrepreneur se connecte à son intranet ou à son ERP. 
Cette page donne une vision globale de sa situation, 
avec les prochaines échéances d’un simple coup d’oeil 
et prendre connaissance des actualités de la CAE.

• NOM et PRÉNOM de l’entrepreneur

• « Prochain salaire » prévu avec l’entrepreneur, 
«  Prochain rendez-vous » prévu avec l’entrepreneur, 
important à prévoir pour

« la semaine » (rappel, envoi importants...), « Bientôt » (les 
évènements collectifs à ne pas manquer : AG, séminaire,

point collectif…)

• Les actus : les différents évènements qui rythment la 
vie collective (marché de créateurs, visite, rencontre…)

• Les « nouveaux » , pour avoir un aperçu des entrées au 
sein de la CAE.

• Ateliers & formations : le prochain atelier auquel est 
inscrit l’entrepreneur.

Ateliers et formations
Cette page s’affiche lorsque l’on clique sur les sugges-
tions d’ateliers par le référent. En effet, en fonction de 
la situation de l’entrepreneur, le référent peut suggérer 
des formations auxquelles l’entrepreneur choisira de 
participer s’il le souhaite.



Description

Une plateforme de préparation de rendez-vous qui 
demande à l’entrepreneur de faire un point sur son 
état personnel et ses besoins, en ciblant des caracté-
ristiques régulières. Combiné à un document papier 
qui reprend les différents points que souhaite soule-
ver l’entrepreneur pendant son rendez-vous, pour 
faire le bilan sur les derniers mois et débloquer des 
situations.

Ce que ça apporte à l’équipe

La préparation du rendez-vous par l’entrepre-
neur permet au référent de connaître rapidement 
les besoins de l’entrepreneur, tout en gardant une 
certaine vigilance sur ses conditions de travail. La 
version papier constitue un support d’échange clair et 
concis pour développer une réflexion solide.

Ce que ça apporte aux entrepreneurs

La préparation du rendez-vous impose un temps de 
réflexion et de bilan à l’entrepreneur sur son parcours, 
le temps de faire émerger des questionnements. La 
version papier est quant à elle un support de commu-
nication facile à transmettre ainsi qu’un recueil pour 
être accompagné et pouvoir revenir sur les échanges 
passés.

B2 - La préparation du rendez-vous
	 Préparation au bilan personnel

Moral 
Sommeil 

Temps libre Inspiration Solidarité 
Compétence Confiance 

Visibilité 
Optimisme Qualité de projets Charge de travail Envie 

Autonomie 

La situation que vous rencontrez :

Les questions que vous vous posez :

Une discussion 
sur les tarifs

Pa dolorecto eum as mintis natent landisc iaspernat odi ulliqui 

ommolorro iunt.
Onsentusa a dolo erit voloreprae. Ut idellabo. Ut aut et fugia dolorep 

udaecti nullabo. Hillibus, ipid qui nosa imagnataspid que estrupt 

asperum earum reperspid mint alitem nonet omnim unt rendam, con 

commo

Modi ipis est, etur?
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Préparation de Rendez-vous
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Scénario d’usage
B2 - La préparation du rendez-vous

Échange
La version papier est un support de communication 
facile à transmettre ainsi qu’un recueil pour être accom-
pagné et pouvoir revenir sur les échanges passés.

Bilan
Une plateforme de préparation de rendez-vous qui 
demande à l’entrepreneur de faire un point sur son état 
personnel et ses besoins, en ciblant des caractéristiques 
régulières. La préparation du rendez-vous impose un 
temps de réflexion et de bilan à l’entrepreneur sur son 
parcours, le temps de faire émerger des questionnements. 

Impression
Cette plateforme est combinée à un document papier 
qui reprend les différents points que souhaite soulever 
l’entrepreneur pendant son rendez-vous, pour faire le 
bilan sur les derniers mois et débloquer des situations. 



Description

Ce document répertorie les compétences entreprena-
riales supposées tout au long du parcours du CAPE au 
sociétariat. Il souligne les modalités pour acquérir puis 
certifier les acquis (formations, actions, échanges...).

Ce que ça apporte à l’équipe

La validation des acquis permet de bien comprendre 
où en est l’entrepreneur et d’adapter les outils propo-
sés en fonction du niveau d’autonomie dans chacune 
des catégories.

Ce que ça apporte aux entrepreneurs

Le référentiel donne un aperçu plutôt complet des 
différents niveaux d’autonomie d’un entrepreneur et 
permet ainsi d’auto-évaluer ses compétences en fonc-
tion de son ambition et de connaître les moyens de 
progression.

B3 - Le référentiel de compétences 
	 Certification des compétences dans le parcours entrepreneurial

Définir une stratégie commerciale
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Savoir lire et interpréter des données  

comptables

Savoir produire les documents  

administratifs d‘affaires

Mettre en place et suivre des indicateurs

Savoir s‘adapter

Gérer son temps et son stress

Savoir promouvoir de nouvelles solutions

Être réactif

Savoir décliner ses décisions en objectifs 

mesurables, quantifiables, réalisables

Avoir le sens du service/ de la qualité des 

prestations et des produits

Être dans une dynamique d’amélioration 

continue et de qualité de service
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A - Stratégie et marché

C - Prise de décision et adaptilibité

B - Pilotage de projet

D - Innovation

F - Gestion des risques

G - Valeurs

E - Qualité de service

A.1 - Définir une stratégie commerciale

B.5 - Mettre en place et suivre des indicateurs

B.1 - Porter un projet d’entreprise, savoir mener une négociation, savoir convaincre

E.3 - Être dans une dynamique d’amélioration continue et de qualité de service

C.1 - Savoir décliner ses décisions en objectifs mesurables, quantifiables, réalisables

E.2 - Être réactif

A.2 - Connaitre les différentes techniques de vente

B.6 - Gérer son temps et son stress

B.2 - Savoir lire et interpréter des données omptables

F.1 - Savoir recenser et évaluer les risques

C.2 - Savoir s‘adapter

A.3 - Savoir rédiger des Conditions Générales de Vente

B.3 - Préparer un budget, une opération financière, suivre la trésorerie

G.1 - Être responsable vis-à-vis de l’engagement sociétal, environnemental et économique

D.1 - Savoir promouvoir de nouvelles solutions

A.4 - Travailler son réseau

B.4 - Savoir produire les documents administratifs d‘affaires

G.2 - Loyauté des pratiques et Respect des règlementations

E.1 - Avoir le sens du service/ de la qualité des prestations et des produits

Référentiel de compétences

 .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .

de l’entrepreneur  :     .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   . 

Dernière mise à jour le  :

Avec  :    .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .

V
U

C
O

M
P
LÉ

T
É



Scénario d’usage
B3 - Le référentiel de compétences

Présentation
Le référent présente le référentiel de compétences pour 
définir avec lui sa situation et ses besoins pour faire 
évoluer son activité. Il lui suggère des formations, des 
documents et des conseils pratiques pour atteindre ses 
objectifs.

Expériences
Fort des conseils de son référent, l’entrepreneur va 
trouver les solutions pour augmenter son expérience, 
à travers notamment des formations proposées par la 
CAE, mais aussi en expérimentant les conseils dans la 
pratique.

Échange
L’entrepreneur peut se positionner vis à vis de ses 
propres expériences. Il définit avec son référent les 
sujets dans lesquels il veut acquérir plus d’expérience 
pour réussir. 

Retours d’expérience
Lors d’un nouveau rendez-vous avec le référent, l’entre-
preneur va exprimer son expérience personnelle vis à 
vis du sujet abordé précédemment et le référent pourra 
le guider pour la suite.



Description

La formule agenda est une plateforme qui centralise 
les calendriers et les formules calendaires (formations, 
intégration, évènements collectifs...). Elle propose des 
dates adaptées à tous.

Ce que ça apporte à l’équipe

Une vision claire des agendas et une fluidité dans l’or-
ganisation générale.

Ce que ça apporte aux entrepreneurs

Un calendrier qui s’adapte aux échéances mais qui 
peut également prendre en compte les contraintes 
(déplacements, secteur d’activités...)

B4 - L’agenda partagé
	 Une organisation synchronisée



Scénario d’usage
B4 - L’agenda partagé

Calendrier
L’agenda de l’équipe est automatiquement inscrit dans 
l’agenda partagé, en préservant les intitulés de manière 
à ce que les entrepreneurs ne lisent pas les tâches de 
l’équipe. 

Prise de rendez-vous
L’entrepreneur ne voit que les créneaux disponibles de 
son référent et lui demande un rendez-vous sur une 
plage qu’il a lui-même de disponible.





Kit C : Le prospecteur



Kit C : Le prospecteur
	 POUR ALLÉGER LE FLUX DES IMPÉRATIFS CALENDAIRES ET ADMINISTRATIFS

Notifications et liste de documents à 
fournir.

Relevé numérique pour les justificatifs 
de frais.

C1 - L’éditeur d’échéances C2 - La note de frais automatique

PLANIFIER VOTRE COMPTABILITÉ

note

note

note

date

note

J -
FAIT !

date

note

J -
FAIT !

date

note

J -
FAIT !

date

note

J -
FAIT !

date

note

J -
FAIT !

date
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J -
FAIT !
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FAIT !
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J -
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FAIT !
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J -
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J -
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J -
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note

J -
FAIT !

date

note

J -
FAIT !

date

note

J -
FAIT !

date

note

J -
FAIT !

date

note

J -
FAIT !

date

note

J -
FAIT !

date

note

J -
FAIT !

NDF / NDA
REMISE PAIEMENTS

POINT SALAIRE

QUOI
QUOI

QUOI

QUOI
QUOI

QUOI

QUOI
QUOI

QUOI

QUOI
QUOI

QUOI

NDF / NDA
REMISE PAIEMENTS

POINT SALAIRE

NDF / NDA
REMISE PAIEMENTS

POINT SALAIRE

15/ 01 / 2018

15/ 02 / 2018

15/ 03 / 2018

PLANIFIER VOTRE PARCOURS

note note note

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

J - FAIT !

date

J - FAIT !
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J - FAIT !

date
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date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

RDV EMMANUELLE J. D’INTÉGRATION VISITE

SIGNATURE CAPE RENOUVELLEMENT RENOUVELLEMENT

SIGNATURE CESA RDV FORMATION

RDV FORMATION QUOI

QUOI QUOI QUOI

QUOI QUOI QUOI

QUOI QUOI QUOI

PLANIFIER VOTRE ACTIVITÉ

note note

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !
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J - FAIT !
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J - FAIT !
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J - FAIT !

date

note

J - FAIT !
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J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

CONTACT DEVIS FACTURE

CONTACT DEVIS FACTURE

QUOI QUOI QUOI

note

QUOI QUOI QUOI

QUOI QUOI QUOI

QUOI QUOI QUOI

QUOI QUOI QUOI

Contexte

Les échanges de documents entre l’équipe d’appui et les entre-
preneurs sont chronophages. Pour les premiers, une demande 
de pièces administratives et comptables fait souvent l’objet de 
relances, d’explications et de longs appels. Pour les seconds, il 
est difficile d’accorder son calendrier avec ces échéances. En 
allant à la rencontre des CAE, l’équipe de design a pu constater 
la sensation de fatigue et de lassitude des entrepreneurs lors-
qu’ils doivent envoyer la documentation nécessaire au format 
demandé. Cette multiplicité de moments, de formats et d’inter-
locuteurs rend difficile la mise en place d’une routine comptable 
où chacun est autonome.

Présentation des prototypes

Le prospecteur est un kit qui se propose d’établir et de partager les échéances 
définies par les processus comptables. Ces échéances peuvent ainsi s’inscrire 
dans le quotidien des entrepreneurs à travers des rappels dans leur agenda et 
la mise en place de temps forts  pour partager les pratiques.

•	 Décharger l’équipe des relances incessantes.

•	 Palier aux difficultés individuelles en s’appuyant sur l’action collective.

•	 Être clair sur les impératifs. 

•	 Rendre plus intelligible la pratique. 

•	 Passer d’une sensation de contrainte individuelle à en conscience 
coopérative.



Kit C : Le prospecteur
	 POUR ALLÉGER LE FLUX DES IMPÉRATIFS CALENDAIRES ET ADMINISTRATIFS

Relevé numérique pour les justificatifs 
de frais.

Faire sa note de frais en collectif.

C2 - La note de frais automatique C3 - La nuit des frais

NDA

TYPE FOURNISSEUR montant
HT

TVA montant
TTC

OBJET

J’ai le justificatif ?J’ai le justificatif ?jourmois

DU . . . /. . . /. . . AU . . . /. . . /. . .

À ENVOYER LE 10 DU MOIS !

Téléphone, internet, service
extérieur, matières premières, 
petit matériel, achats divers...

ACHATS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES

SERVICESEXTÉRIEURS

PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
CLIENT<65TTC/pers/an

SITE INTERNET50% FORFAIT

ACHAT
 DIVERS

DU
AU

 . . . /. . . /. . .

 . . . /. . . /. . .

MISSION/CLIENT TYPE
montant

HT

TVA montant
TTCOBJET

NDF

Pour les repas,

noter au dos

des factures

NOM
Signature
CLIENT
MISSION

jour

J’ai le justificatif ?

mois

DU . . . /. . . /. . . AU . . . /. . . /. . .
À ENVOYER LE 10 DU MOIS !

Dans cette enveloppe :

Les collecteurs de justificatifs

Les stickers déplacement

Votre fiche de temps hebdomadaire

Transports, kilométrage, 

péage, parking, hébergement,

repas, réception

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

DATE

km

j m aaaa

=

motif

MES DÉPLACEMENTS (à remplir pour votre note de frais)

FRAIS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

TRANPORTS
KILOMÉTRAGE

0.40€/KM
PÉAGE PARKING

HÉBERGEMENT
<120€ TTC

REPAS <23€TTC
RÉCEPTION

<50TTC/PERS

DU AU . . . /. . . /. . .  . . . /. . . /. . .DU AU . . . /. . . /. . .  . . . /. . . /. . .

€

€

DU . . .
 /. .

 . /.
 . .

AU . . .
 /. .

 . /.
 . .ndf

COLLECTEUR DE JUSTIFICATIFS

notes

Les objectifs du test :

•	 La possibilité de constituer au fur et à mesure les notes de 
frais et d’achats dans une approche plus pédagogique de 
la comptabilité.

•	 Automatiser les rappels et les échanges réguliers.

•	 Des méthodes facilitant l’intégration des échéances dans 
les agendas personnels.

•	 Des temps collectifs pour s’aider dans la gestion de l’acti-
vité, et valoriser les échanges entre entrepreneurs.

Présentation des prototypes

Le prospecteur est un kit qui se propose d’établir et de partager les échéances 
définies par les processus comptables. Ces échéances peuvent ainsi s’inscrire 
dans le quotidien des entrepreneurs à travers des rappels dans leur agenda et 
la mise en place de temps forts  pour partager les pratiques.

•	 Décharger l’équipe des relances incessantes.

•	 Palier aux difficultés individuelles en s’appuyant sur l’action collective.

•	 Être clair sur les impératifs. 

•	 Rendre plus intelligible la pratique. 

•	 Passer d’une sensation de contrainte individuelle à en conscience 
coopérative.



Description

L’éditeur d’échéances permet d’établir les parcours 
de la CAE et d’en déduire les alertes calendaires ainsi 
que les documents et justificatifs requis à chaque 
étape des parcours administratifs et comptables.

Ce que ça apporte à l’équipe

Rendre compte des processus et fixer les contraintes 
pour prévenir les retards et les mécontentements.

Ce que ça apporte aux entrepreneurs

Une lisibilité des échéances et une mise à plat des 
pièces à fournir qui s’inscrivent dans les outils du 
quotidien pour éviter les oublis.

C1 - L’éditeur d’échéances 
	 Notifications et liste de documents à fournir

PLANIFIER VOTRE COMPTABILITÉ

note

note

note

date

note

J -
FAIT !
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J -
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J -
FAIT !
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J -
FAIT !
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note

J -
FAIT !

date

note

J -
FAIT !

NDF / NDA
REMISE PAIEMENTS

POINT SALAIRE

QUOI
QUOI

QUOI

QUOI
QUOI

QUOI

QUOI
QUOI

QUOI

QUOI
QUOI

QUOI

NDF / NDA
REMISE PAIEMENTS

POINT SALAIRE

NDF / NDA
REMISE PAIEMENTS

POINT SALAIRE

15/ 01 / 2018

15/ 02 / 2018

15/ 03 / 2018

PLANIFIER VOTRE PARCOURS

note note note

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !
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J - FAIT !
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J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

RDV EMMANUELLE J. D’INTÉGRATION VISITE

SIGNATURE CAPE RENOUVELLEMENT RENOUVELLEMENT

SIGNATURE CESA RDV FORMATION

RDV FORMATION QUOI

QUOI QUOI QUOI

QUOI QUOI QUOI

QUOI QUOI QUOI

PLANIFIER VOTRE ACTIVITÉ

note note

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

J - FAIT !

date

J - FAIT !

date

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date

note

J - FAIT !

date
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Scénario d’usage
C1 - L’éditeur d’échéances

Intégration des informations
Les étiquettes qui reprennent les trois grands proces-
sus en CAE (parcours d’entrepreneur salarié (jaune), la 
gestion d’activité (vert), la gestion comptable (rouge). 
L’entrepreneur les colle dans son agenda, en amont des 
échéances butoires, comme rappels visuels.

Notifications
L’entrepreneur peut recevoir des notifications qui sont 
des rappels des échéances, en lien avec son calendrier 
en CAE.

Mise à jour
Grâce à la réccurence de certaines échéances, l’entre-
preneur peut aisément identifier les dates clefs de son 
calendrier sur plusieurs mois.



Description

Le relevé numérique des justificatifs de frais permet 
de les collecter en gardant une trace du jour (voire 
du lieu, en géocalisant la photo). La plateforme va 
recueillir les photos ou documents, au quotidien, pour 
composer rapidement la note de frais, le moment 
voulu.

Ce que ça apporte à l’équipe

Une meilleure traçabilité des justificatifs de frais.

Ce que ça apporte aux entrepreneurs

Un relevé efficace dans le temps sans souci de perte 
des « petits papiers » et une vision d’ensemble des 
documents pour composer sa note de frais aisément.

C2 - La note de frais automatique 
	 Relevé numérique pour les justificatifs de frais



Scénario d’usage
C2 - La note de frais automatique

Photographier les justificatifs
L’application mobile propose une galerie dans laquelle 
les utilisateurs peuvent ajouter des justificatifs de note 
de frais, au moyen de l’appareil photo de leur smart-
phone. Lors de l’ajout d’un justificatif, l’application 
applique une reconnaissance de caractères afin d’en 
extraire le montant, la date, les taxes et le type de frais. 
Lorsque des données ont été détectées, une dépense est 
automatiquement créée.

Calcul automatique
L’application génère automatiquement les écritures 
comptables des dépenses dans les journaux comptables.



Description

Tous les mois, la CAE propose « La nuit des frais », 
un temps collectif, où les entrepreneurs se retrouvent, 
pour faire de la réalisation de leur note de frais, un 
moment convivial et efficace.

Ce que ça apporte à l’équipe

Offrir un caractère humain et solidaire autour des 
questions comptables.

Ce que ça apporte aux entrepreneurs

La nuit des frais est un moment convivial pour compo-
ser sa note de frais et pour identifier des personnes 
ressources parmi les salariés sur ce sujet.

C3 - La nuit des frais 
	 Faire sa note de frais en collectif

NDA

TYPE FOURNISSEUR montant
HT

TVA montant
TTC

OBJET

J’ai le justificatif ?J’ai le justificatif ?jourmois

DU . . . /. . . /. . . AU . . . /. . . /. . .

À ENVOYER LE 10 DU MOIS !

Téléphone, internet, service
extérieur, matières premières, 
petit matériel, achats divers...

ACHATS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT

MATIÈRES PREMIÈRES
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PETIT
MATÉRIEL

CADEAU
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 DIVERS

TÉLÉPHONE 75%FORFAIT
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MATIÈRES PREMIÈRES
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DU . . . /. . . /. . . AU . . . /. . . /. . .
À ENVOYER LE 10 DU MOIS !

Dans cette enveloppe :

Les collecteurs de justificatifs

Les stickers déplacement
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MES DÉPLACEMENTS (à remplir pour votre note de frais)
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COLLECTEUR DE JUSTIFICATIFS

notes



Scénario d’usage
C3 - La nuit des frais

Collecte
L’entrepreneur salarié collecte ses justificatifs au fur et à 
mesure et peut les ranger dans le clapet magnétique ou 
dans une enveloppe sur laquelle est imprimé une feuille 
de frais qu’il peut pré-remplir.

Atelier
Les entrepreneurs-salariés peuvent se retrouver 
lors d’un moment convivial pour faire la note de frais 
ensemble. C’est une fois par mois, et une personne de 
l’équipe est là pour les aider si besoin.

Suivi kilométrique
A chacun de ses déplacement, l’entrepreneur-salarié 
peut remplir une étiquette « déplacement » sur laquelle 
il va préciser le kilométrage, le motif du déplacement et 
la date.

Remplissage 
Chaque entrepreneur-salarié remplit sa note de frais qui 
sera validée plus rapidement par la CAE.





Kit D : Le décodeur



Kit D : Le décodeur
	 POUR OUTILLER SIMPLEMENT LA GESTION DES ENTREPRENEURS

Contexte

Les informations transmises par la comptabilité génèrent 
souvent des questionnements et une inquiétude parfois très vive 
des chiffres de la part des entrepreneurs non-aguerris. C’est 
essentiellement en apprenant à cibler les lignes qui les préoc-
cupent et en prenant un temps régulier d’explications avec 
l’équipe qu’ils peuvent appréhender leur situation. Il leur faut 
comprendre comment atteindre leur objectif unique : un salaire 
pour vivre et qui honore leur engagement au quotidien dans leur 
activité. Cette lecture stratégique complexe demande un suivi 
et des temps d’accompagnement individuels, pour que l’entre-
preneur s’approprie les processus de calcul et les utilise au fur et 
à mesure de son évolution.

Présentation des prototypes

Le décodeur propose de centraliser les résultats financiers de l’entrepreneur 
pour avoir une vue directe sur l’ensemble de sa situation (chiffre d’affaires, 
salaire, charges, trésorerie…)

Il permet un contrôle de la gestion de l’entrepreneur en fonction de ses projets 
et l’aide à prendre des décisions. Il propose également un prévisionnel mani-
pulable pour estimer l’évolution de ses comptes.

•	 Proposer une lecture pédagogique de la comptabilité.

•	 Comprendre les calculs comptables à prendre en compte pour envisager 
l’avenir de l’activité.

•	 Donner un rôle prédictif à la comptabilité pour prévenir des impasses 
budgétaires de l’entrepreneur.

•	 Affiner les paramètres de calcul pour gérer les temps de travail facturés 
et non-facturés.

La pédagogie des calculs du quotidien au salaire.

D1 - Le tableau de bord



Kit D : Le décodeur
	 POUR OUTILLER SIMPLEMENT LA GESTION DES ENTREPRENEURS

Les objectifs du test :

•	 Centraliser les informations comptables d’un instant T 
et tester leur mise en forme (hiérarchie d’information, et 
lecture simplifiée des résultats).

•	 Intégrer la temporalité comme paramètre modulable dans 
les calculs pour esquisser un prévisionnel.

•	 Tester une relation visuelle entre les affaires quotidiennes 
de l’entreprise et leur impact dans les comptes.

Présentation des prototypes

Le décodeur propose de centraliser les résultats financiers de l’entrepreneur 
pour avoir une vue directe sur l’ensemble de sa situation (chiffre d’affaires, 
salaire, charges, trésorerie…)

Il permet un contrôle de la gestion de l’entrepreneur en fonction de ses projets 
et l’aide à prendre des décisions. Il propose également un prévisionnel mani-
pulable pour estimer l’évolution de ses comptes.

•	 Proposer une lecture pédagogique de la comptabilité.

•	 Comprendre les calculs comptables à prendre en compte pour envisager 
l’avenir de l’activité.

•	 Donner un rôle prédictif à la comptabilité pour prévenir des impasses 
budgétaires de l’entrepreneur.

•	 Affiner les paramètres de calcul pour gérer les temps de travail facturés 
et non-facturés.

Simulation / Projection.

D2 - Le simulateur budgétaire



Description

Un support pédagogique, sur les calculs comptables 
à insérer dans le guide de l’entrepreneur, permet une 
première compréhension des calculs.

Le tableau de bord personnel donne ensuite une vue 
globale des résultats comptables pour que l’entrepre-
neur puisse gérer son activité en considérant tous les 
paramètres (nombre de projets, temps imparti, temps 
non travaillé...). 

Ce que ça apporte à l’équipe

Une meilleure visibilité sur l’activité des entrepre-
neurs pour les aider à faire leur gestion.

On peut considérer le temps de travail non facturé 
pour prévenir des conditions difficiles.

Ce que ça apporte aux entrepreneurs

Bien comprendre les calculs de la facture au salaire,  
et donner une dimension concrète aux chiffres en 
faisant le lien avec les projets. Fournit un bilan comp-
table individualisé.

D1 - Le tableau de bord 
	 La pédagogie des calculs, du quotidien au salaire



Scénario d’usage
D1 - Le tableau de bord

Situation
Lorsque l’entrepreneur arrive sur son logiciel de gestion, 
il a une page d’accueil qui lui signale sa situation comp-
table à l’instant T. Cette vue d’ensemble lui permet de 
visualiser aussi bien le salaire prévu à la fin du mois, que 
les fluxs qu’il doit contrôler. 

Gestion
L’entrepreneur-salarié peut rentrer les informations au 
fur et à mesure de l’avancée de ses affaires. Il peut ainsi 
gérer son activité en considérant tous les paramètres 
(nombre de projets, frais ou stock impartis,...) et en inté-
grant son salaire et les charges imparties dans le calcul 
du résultat.



Description

Un deuxième onglet du tableau de bord de gestion 
permet de faire son prévisionnel en simulant son 
compte de résultat ou son bilan.

Ce que ça apporte à l’équipe

Une meilleure autonomie des entrepreneurs dans leur 
gestion et leur investissement dans leur activité.

Ce que ça apporte aux entrepreneurs

Manipuler les chiffres pour estimer un cap à tenir en 
termes de gestion de projets.

D2 - Le simulateur budgétaire
	 Simulation / Projection



Scénario d’usage
D2 - Le simulateur budgétaire

Rendez-vous
En rendez-vous, il pourra utiliser le simulateur comme 
support de discussion pour envisager la suite de son 
activité avec son référent.

Prévisionnel
L’entrepreneur peut entrer des ventes ou prestations, 
des frais ou achats envisagés et un salaire souhaité pour 
faire son prévisionnel.
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