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AVERTISSEMENTS

1. Les documents à compléter et à rendre ne sont fournis qu'en un seul exemplaire. Aucun exemplaire supplémentaire ne sera remis au candidat pendant le déroulement de l'épreuve.

2. Si le texte du sujet, de ses questions ou de ses annexes vous conduit à formuler une ou plusieurs hypothèses, il vous est demandé de la (ou les) mentionner explicitement sur votre copie.

PRÉSENTATION DE L’ENTREPRISE

KPMG Nord, membre du réseau, se compose de deux grandes entités, KPMG Audit

et KPMG Entreprises :

Effectif 40 salariés

Forme juridique Société Anonyme

Chiffre d’affaires 790 millions d’euros

N° TVA intracommunautaire FR 77 775 726 417

SIREN/SIRET 775726414 R.C.S. Nanterre

Vous êtes embauché(e) au secrétariat de Christian de BRIANSON, Commissaire aux comptes et Directeur associé de KPMG Audit Nord.

Vous assistez Cécile BRASSART, Responsable Administrative de KPMG Audit, qui vous confie un ensemble d’activités administratives.

Dans le département KPMG Entreprises, vous participez aux activités comptables avec Nicolas VANDEWALLE, Expert-Comptable.

Nous sommes le 22 juin 2011.
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K P M G N O R D
159 avenue de la Marne

59705 Marcq en Baroeul
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_ 03 20 20 65 10

www.kpmg.fr
Entreprises

KPMG, premier cabinet français d’audit, d’expertise comptable et de conseil, met à disposition de ses entreprises clientes, un ensemble de compétences dans des domaines variés (conseil juridique et fiscal, systèmes d’informations experts, gestion de projet, gestion des ressources humaines, etc.) en France et dans 148 pays dans le monde.

Dans le cadre de ses missions d’audit et de commissariat aux comptes, KPMG Audit accompagne les grandes entreprises comme la grande distribution, les entreprises de vente par correspondance, les hôpitaux, les cliniques, les industries, les banques.

Dans le cadre de ses missions Entreprises, KPMG Entreprise propose à sa clientèle « grandes entreprises et international » de certifier l’information comptable et financière.

DOSSIER 1

Suivi des charges de travail des auditeurs financiers

Sylvie TOUMI, Manager Industries Plannings, détermine les missions des auditeurs financiers.

La mission d’un auditeur financier est de contrôler les comptes des clients de KPMG dont la comptabilité a été au préalable administrée par un expert-comptable

Cécile BRASSART gère le planning annuel 2011-2012 des charges de travail des auditeurs financiers. Aujourd’hui, elle travaille avec vous sur la ventilation des dossiers qu’ils auront normalement à traiter en octobre 2011.

Chaque auditeur doit effectuer 40 heures par semaine soit 160 heures par mois. Il est important qu’un dossier client soit traité par un seul et unique auditeur financier.

Vous disposez des documents suivants :

Annexe 1 : Courriel de Sylvie TOUMI à Cécile BRASSART

Annexe 2 : État prévisionnel d’attribution des dossiers aux auditeurs financiers pour octobre 2011

TRAVAIL A FAIRE

A l’aide de l’annexe A
Indiquer à quels auditeurs financiers attribuer les quatre nouveaux dossiers et préciser la répartition horaire par semaine.

KPMG AUDIT

S. TOUMI

Manager Industries et Plannings

C. BRASSART

Assistante administrative

DOSSIER 2

Participation au processus de recrutement

L’activité du cabinet s’intensifie de jour en jour au rythme des réformes fiscales et financières. Il est nécessaire de recruter un auditeur financier junior, c’est-à-dire débutant.

Clotilde DRUOT est chargée de procéder au recrutement de ce nouveau collaborateur. Sur le suivi opérationnel du projet d’embauche, elle est aidée de son assistante, Cécile BRASSART.

Auprès de Cécile BRASSART, vous participez à la gestion administrative du processus de recrutement. Pour bien débuter, elle vous laisse repérer avec précision les actions conduites par une assistante administrative suite à la diffusion de l’offre d’emploi sur le site KPMG.

La deuxième situation à traiter consiste à convoquer l’un des postulants à l’emploi retenu à l’issue du premier entretien. Vous lui adressez un courriel respectant la charte de messagerie de KPMG, dans lequel il est invité à se présenter au second entretien d’embauche. Vous devez joindre au message le document « KPMG Entreprises : Simplifions votre gestion ». Vous avez reçu la consigne de transmettre une copie cachée du message à Clotilde DRUOT.

Vous disposez des documents suivants :

Annexe 3 : Représentation du processus administratif de recrutement

Annexe 4 : Offre d’emploi Auditeur financier

Annexe 5 : Courriel de Clotilde DRUOT à l’attention de Cécile BRASSART
Annexe 6 : Charte de messagerie chez KPMG

KPMG AUDIT

C. DRUOT

Manager

Recrutement R.H.

C. BRASSART

Assistante administrative

TRAVAIL A FAIRE
A l’aide de l’annexe B
Réaliser la liste des tâches administratives du processus de recrutement traitées par l’assistante administrative.

A l’aide de l’annexe C
Rédiger le courriel à adresser à l’un des candidats sélectionnés pour un second entretien.

DOSSIER 3

Gestion administrative des actions partenariales

Tous les ans, la Fondation d’Entreprise KPMG France sensibilise l’ensemble des salariés autour d’actions à visée culturelle et d’ouverture sur le monde professionnel et à destination des jeunes. Par exemple, KPMG Nord renforce ses actions en faveur des lycées situés en Zone Urbaine Sensible. Un partenariat avec le Lycée Professionnel Jean Moulin à Roubaix se met en place dans la région Nord/Pas de Calais.

Son plan d’actions intitulé « Programme Lycées KPMG » s’oriente en 3 axes :

· l’organisation de journées découverte du site KPMG à La Défense (Paris),

· le parrainage de classes,

· la proposition de stages-découverte, pour des périodes d’environ un mois.

Chaque classe du Lycée participant au programme sera parrainée par plusieurs salariés volontaires. Leur rôle est de consolider les liens école-entreprise en rencontrant les élèves et leurs professeurs.

Madame BRASSART a la charge d’informer les salariés du site lillois occupant la fonction « Senior » ou « Junior » des actions menées par la Fondation et leur demander s’ils acceptent de parrainer des classes de seconde, première ou terminale Baccalauréat Professionnel. Elle vous confie la rédaction du courrier à adresser à ces salariés. Vous préciserez qu’une réunion aura lieu le 5 septembre 2011 à 15 h au lycée avec le proviseur et les professeurs ressources. À cette occasion, seront présentées les actions à venir, en particulier la planification de la journée découverte. La réponse est à transmettre avant la fin du mois de juin à Madame BRASSART par courrier électronique.

M. de BRIANSON, en qualité de Directeur associé, sera signataire de cette lettre.

Vous disposez des documents suivants :

Annexe 7 : table Réseau KPMG et table Salariés KPMG.

Fondation

KPMG

M. de BRIANSON

Directeur associé

C. BRASSART

Assistante administrative

TRAVAIL A FAIRE
A l’aide de l’annexe D
Rédiger la lettre-type adressée aux salariés et imprimer le publipostage
Annexe 1

Courriel de Sylvie TOUMI à Cécile BRASSART

De : TOUMI, Sylvie

Envoyé : mercredi 22 juin 2011 09 :02

À : BRASSART, Cécile ; de BRIANSON, Christian

Objet : Répartition hebdomadaire octobre 2011

Pièces jointes : État prévisionnel des auditeurs financiers octobre 2011

Bonjour,

Vous trouverez en pièce jointe le planning prévisionnel des auditeurs financiers pour la période du 3 au 29 octobre 2011. Quatre dossiers à traiter viennent de me parvenir. Après analyse du planning, je vous remercie d’attribuer un dossier, en priorité aux auditeurs financiers en déficit horaire hebdomadaire.

CLIENTS CONTRAINTES :
APIC
34 heures à répartir sur 3 semaines (cause disponibilités client)

Air BP
40 heures

Aéroports de Paris
48 heures à répartir sur 2 semaines

GIFAS
12 heures

Je vous remets un document de travail que vous m’adresserez en fin de journée.

Bien cordialement,

Sylvie TOUMI

Manager Industries plannings

KPMG Audit

159, avenue de la Marne BP 5039

59705 MARCQ-EN-BAROEUL CEDEX

Téléphone: 03 20 20 65 32

Fax: 03 20 20 65 70

Email : stoumi@kpmg.fr
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Annexe 4

Offre d’emploi Auditeur financier

Intitulé de l'Offre: Auditeurs Juniors

Site : Marcq-en-Baroeul

Référence: 007885

Le monde économique et financier évolue, le métier d'auditeur également. Nos clients nous sollicitent de plus en plus pour des interventions à forte valeur ajoutée.

Jeune diplômé(e) d'une grande école de commerce, d'ingénieur, ou d'un 3ème cycle universitaire, vous avez choisi de débuter votre carrière dans l'audit à Paris.

Vous accompagnerez les plus grandes entreprises internationales à tous les stades de leur développement en France et à l'étranger, en acquérant une véritable expérience dans les secteurs soit de la Banque-Assurance, soit de l'Industrie, soit de la Grande Distribution et Biens de Consommation, soit enfin des Services (Information, Communication, Loisirs...).

Dynamique, entreprenant(e), doté(e) d'un fort esprit d'analyse et d'un excellent niveau d'anglais, vous recherchez une culture d'entreprise où la gestion des compétences est une réalité. Grâce à la multiplicité des échanges générés par nos missions et à la présence internationale de notre Cabinet, nous vous donnons les moyens de vous épanouir pleinement.

Pour nous rejoindre, adressez-nous votre dossier de candidature. Source : site www.kpmg.fr
Annexe 5

Courriel de Clotilde DRUOT à l’attention de Cécile BRASSART

De : DRUOT, Clotilde

Envoyé : mercredi 22 juin 2011 10 :55

À : BRASSART, Cécile

Objet : 2ème entretien de recrutement Auditeur financier

Bonjour,

Nous poursuivons notre recrutement d’un futur Auditeur financier Junior. Après un premier entretien, l’équipe de managers souhaite soumettre les candidats retenus à une deuxième sélection. Elle sera constituée de :

deux évaluations :

- nous testerons leur niveau d’anglais et ne sélectionnerons que les candidats possédant le niveau voulu pour un tel poste ;

- une étude de cas en anglais nous permettra de juger des compétences attendues d’un Auditeur financier.

un déjeuner avec un collaborateur

un entretien avec un autre manager (différent du premier entretien).

Je souhaite que vous adressiez un courriel à Mlle CHAUCHOT (jchauchot@laposte.net) afin de l’informer qu’elle va être soumise à un nouvel entretien. Nous la recevrons, le 30/06/2011 à 9 heures dans la salle de réunion. Vous lui indiquerez la date et le déroulement de cette journée. Vous vous assurerez que la candidate a bien pris connaissance de votre courriel.

Bien cordialement,

Clotilde DRUOT

Manager VPC – Recrutement – R.H.

KPMG Audit

159 avenue de la Marne BP 5039

59705 MARCQ-EN-BAROEUL CEDEX

Téléphone: 03 20 20 65 10

Fax: 03 20 20 65 11

Email : cdruot@kpmg.fr

Annexe 6

Charte de messagerie chez KPMG

Signature des emails

Mettre son pavé adresse à la charte KPMG sous la forme suivante :

Prénom Nom

Fonction

KPMG Audit

159, avenue de la Marne BP 5039

590705 Marcq en Baroeul cedex

Tél :

Fax :

Votre email

Exemple pour Cécile BRASSART :

Cécile BRASSART

Assistante Administrative

KPMG Audit

159, avenue de la Marne BP 5039

59705 MARCQ-EN-BAROEUL CEDEX

Téléphone: 03 20 20 65 12

Fax: 03 20 20 65 13

Email : cbrassart@kpmg.fr

Adresses de messagerie

Chaque salarié de KPMG dispose d’une adresse courriel composée de :

- Initiale du prénom

- Nom de famille complet

- @kpmg.fr

Exemple pour Sylvie TOUMI :

stoumi@kpmg.fr

Annexe 7

Extraits des tables Réseau KPMG et salariés
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Table salariés KPMG
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Le tableau ci-dessous est à reproduire et à compléter
Le tableau ci-dessous est à reproduire et à compléter 
ANNEXE C

Annexe à utiliser pour l’envoi de votre mail (sur poste informatique)

	MESSAGERIE ELECTRONQUE

	De :
	

	A :
	

	CC :
	

	Objet :
	

	Pièce jointe :
	

	


Annexe D


ANNEXE 2





ANNEXE 3





ANNEXE A





ANNEXE B





SIRET : 775726414  –  RCS : NANTERRE  - - N° TVA intracommunautaire : 77 775 726 417








