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	Situation 01 – Entraînement Excel
Gérer et traiter des données

	Durée : 30’
	[image: Homme avec un remplissage uni]
	[image: Une image contenant symbole, Bleu électrique, Police, Graphique

Le contenu généré par l’IA peut être incorrect.]



	Contexte
	Vous travaillez dans une PME de services confrontée à des retards de paiement. La direction souhaite améliorer le suivi clients et la visibilité sur les règlements.

	Objectifs
	Organiser un fichier clients, analyser les retards de paiement et produire un tableau de bord mensuel destiné au dirigeant.

	Compétences PIX
	· Gérer des données
· Traiter des données


Travail à faire
	Activités
	Consignes

	1. Organisation du fichier clients
	Structurer les données clients dans un tableau clair et exploitable (colonnes, formats, cohérence).

	2. Calcul des retards de paiement
	Calculer les jours de retard à partir des dates de facturation et de règlement. Identifier les factures en retard.

	3. Tableau de bord mensuel
	Créer un tableau de bord synthétique avec indicateurs et graphique simple.


Livrables attendus
· Fichier clients structuré ;
· Tableau de calcul des retards ;
· Tableau de bord mensuel commenté.
Critères d’évaluation
· Organisation et fiabilité des données ;
· Pertinence des calculs ;
· Lisibilité du tableau de bord ;
· Utilisation professionnelle du tableur.

Version CSV (copiable directement sous Excel)
Client,Ville,Date facture,N° facture,Montant facture,Date règlement,Mode de paiement,Délai contractuel
Alpha Conseil,Lyon,05/01/2026,F2026-001,1250,10/02/2026,Virement,30
BatiPro,Grenoble,12/01/2026,F2026-002,3420,20/02/2026,Virement,30
ComData,Annecy,15/01/2026,F2026-003,980,25/01/2026,Chèque,30
Delta Services,Chambéry,20/01/2026,F2026-004,2150,15/03/2026,Virement,30
EcoTech,Lyon,25/01/2026,F2026-005,760,05/02/2026,Carte bancaire,30
France Logistique,Valence,28/01/2026,F2026-006,4120,30/03/2026,Virement,45
GreenOffice,Annecy,02/02/2026,F2026-007,1890,18/02/2026,Virement,30
Hexa Print,Bourg-en-Bresse,05/02/2026,F2026-008,540,05/03/2026,Chèque,30
Isatis Solutions,Lyon,10/02/2026,F2026-009,2670,25/02/2026,Virement,30
Jura Conseil,Lons-le-Saunier,12/02/2026,F2026-010,1340,30/04/2026,Virement,30
Kappa Services,Grenoble,15/02/2026,F2026-011,890,28/02/2026,Carte bancaire,30
Leman Pro,Thonon-les-Bains,18/02/2026,F2026-012,3210,30/03/2026,Virement,30
Ressource : importer un fichier CSV dans Excel
Copier-coller le fichier CSV dans Excel puis répartir le contenu de la colonne dans plusieurs colonnes en activant l’outil Convertir dans l’onglet Données puis paramétrer les modalités de répartition des données dans les colonnes. 
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