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Préface

Le début des années 2000 restera I’époque ou la France a fait sa
révolution entrepreneuriale. Alors que |'Hexagone reste, parmi
les pays développés, le plus sceptique sur '’économie de marché,
jamais les Frangais n‘ont créé autant d’entreprises. Limpact
positif de décisions politiques comme la loi de modernisation de
I’économie ou le statut d’auto-entrepreneur ? Sans aucun doute.
Mais cette mutation est surtout le reflet d’une révolution culturelle.
Un nouveau rapport au risque : quitte a devoir surmonter les aléas
inhérents a I’économie mondialisée et a des crises qui se succedent,
autant le faire pour un projet que l'on a choisi. Un nouveau regard
également sur la figure de l'entrepreneur, faisant une distinction
entre le monde des grands groupes et celui des PME, et la part
des choses entre les caricatures du « patron voyou » et la réalité
du développeur dévoué a son entreprise, a la création de valeur
et d’emplois.

Lentrepreneuriat a donc de beaux jours devant lui. Mais une fois
le projet lancé, la vie de dirigeant est loin de n’étre qu’une partie
de plaisir. Beaucoup de projets, aujourd’hui encore, n‘atteignent
pas le cap des cinq ans. Et pour beaucoup d’entre eux, ce n’est
pas uniquement di aux vents contraires de la conjoncture ou de
I’hypercompétition qui fait rage sur tous les marchés. Souvent,
il s'avere aussi que le dirigeant na pas su prendre les bonnes
décisions au bon moment en matiere de gestion. Or, jamais sans
doute n‘a-t-on autant attendu des gestionnaires de PME, en termes
de rigueur dans le suivi, de maitrise de la relation bancaire, et
surtout de gestion prévisionnelle. Et en la matiere, impossible de
juste s’en remettre a son expert-comptable ! Bien gérer sa PME,
heureusement, cela s'apprend.
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Et c’est la raison d’étre de ce livre. Avec expertise et pédagogie, il
offre une large palette de conseils pratiques pour franchir le pas qui
sépare le porteur de projet de I'entrepreneur. Il permettra aussi aux
entrepreneurs, ou candidats a la création, qui le liront d’optimiser
le temps qu’ils consacrent a la gestion. Pour s’investir d’autant plus
sereinement dans le développement de leurs ventes et la recherche
de clients, a cette rencontre entre une personne, une idée et un
marché, qui est le sel de la vie d’entrepreneur.

Comme son auteur, cet ouvrage est au service de l'esprit d’entre-
prise.

Arnaud Le Gal
Rédacteur en chef des Echos



Introduction

Il n’y a pas de vent favorable pour celui qui ne sait ot il va.

Séneque

Gérer les premiers pas d’'une nouvelle entreprise est un vrai
métier. Car créer une entreprise c’est bien, mais finalementfacile;
pérenniser une organisation est beaucoup plus compliqué !

En effet si d’énormes efforts sont réalisés par les pouvoirs
publics, les éditeurs de livres et de logiciels et autres acteurs
pour aider et informer les porteurs de projets en phase de
création, ils laissent ces derniers le plus souvent sans aide
pour la gestion courante et le développement de leur entre-
prise. Ce phénomene conduit d’ailleurs un nombre significatif
de ces nouvelles sociétés a déposer le bilan au cours des trois
premieres années de leur existence.

L'objectif de ce livre est de combler ce vide et d’apporter
des réponses claires aux questions que se posent les nouveaux
entrepreneurs.

Devenir entrepreneur, apres avoir été créateur, consiste
en un changement de métier qui demande de s’organiser,
d’apprendre a déléguer, a faire faire a I'extérieur et a prendre
du recul pour assumer son nouveau role vis-a-vis de son
équipe. Au-dela de sa spécialité technique, étre dirigeant
nécessite de devenir meneur d’hommes, pour apporter la plus
grande valeur ajoutée a I'entreprise et gérer ses émotions.

Il sagit donc d’un livre « tout en un » pour démarrer et gérer
les premiers pas d’une entreprise et gagner du temps pour se
développer.
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Il traite de la gestion courante et du développement d’une
nouvelle entreprise tout en incitant le dirigeant a approfondir
ses connaissances avec d’autres livres plus spécialisés.

L'auteur, entrepreneur lui-méme a plusieurs reprises et
enseignant, bénéficie d’'une expérience de conseiller aupres
d’entreprises nouvelles et en développement; ce qui lui per-
met d’apporter conseils et recommandations pratiques.

Ce livre apporte aux nouveaux entrepreneurs les
incontournables de 'organisation pour démarrer sur de bonnes
bases.

Il apporte notamment, dans la premiere partie, tout un
ensemble de notions avec lesquelles le dirigeant doit se fami-
liariser.

Ensuite, tous les fondamentaux de I'exploitation des nou-
velles entreprises sont expliqués, dans la deuxieme partie.
L'ensemble des éléments financiers utiles pour exploiter une
entreprise sont largement détaillés dans un cas illustré.

Enfin, les éléments cruciaux quant au développement,
étape par étape, d’'une nouvelle entreprise sont abordés dans
la troisieme partie.

Tout au long de l'ouvrage, vous trouverez des exemples,
des conseils et liens utiles, repérables par des icones :

% :un exemple.

¢

: un conseil.

: une mise en garde.




Chapitre 1
S’organiser

Organiser une nouvelle entreprise est une tache difficile, sur-
tout par un dirigeant qui n’a pas de notions de gestion, mais
elle est tres importante.

Le mot organisation recouvre plusieurs éléments : les
hommes, le matériel, le systeme informatique, etc. ; et dépend
du secteur d’activité : production, commerce ou services.
L'organisation désigne aussi I'ensemble des responsabilités,
pouvoirs et relations entre les membres de I'entreprise et entre
ceux-ci et I'extérieur de I'entreprise.

Mais quel que soit le secteur d’activité, une entreprise doit
avoir une bonne organisation structurée pour pouvoir pro-
duire, vendre, mais aussi étre en conformité avec les regle-
ments.

Pour bien organiser sa nouvelle entreprise le dirigeant
novice doit :

— prendre conscience de ses responsabilités en tant que
chef d’entreprise ;
se familiariser avec un certain nombre de notions ;

définir le role des associés ;
- organiser l'entreprise.

Le dirigeant doit comprendre que le succes et la pérennité
de son entreprise reposent sur deux piliers que sont la bonne
connaissance de ses obligations d’'une part et une bonne
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organisation d’autre part. Bien s’organiser permet ensuite
d’organiser le travail de ses employés et collaborateurs, pour
éviter des dysfonctionnements et des tensions entre le per-
sonnel et lui.

Prendre conscience de ses responsabilités

Devenir chef d’entreprise signifie liberté, autonomie, prise
de risques, possibilité de décider de ses objectifs et de son
avenir : c'est une véritable étape dans la vie, apres la phase de
réflexion sur la création de l'entreprise qui a abouti a un pre-
mier business plan.’

Pour ne pas gacher ce moment ni mettre en péril la vie
de l'entreprise, il est important de prendre conscience que,
méme entrepreneur et donc décideur, on a des obligations
vis-a-vis de nombreux partenaires, qu’ils soient internes a
I'entreprise (salariés, associés, actionnaires) mais aussi exté-
rieurs (les administrations, la banque).

La décision d’entreprendre seul ou avec des partenaires
est particulierement impliquante pour la vie de I'entreprise,
comme le choix des statuts de I'entreprise.

L'idée généralement répandue est qu'il est préférable de
créer une SARL pour limiter sa responsabilité. Cela est vrai et
faux. Vrai car la responsabilité est limitée aux apports, c’est-
a-dire qu’en cas de faillite le dirigeant perdra uniquement ses
apports. C’est la raison pour laquelle 85 % des créations de
société le sont sous ce statut (Insee, 2012). Faux car un diri-
geant a toujours des responsabilités.

Un dirigeant a un double, voire triple role :

— gérer une entreprise ;

— animer une équipe;

— étre, dans la plupart des cas et au moins au départ, éga-

lement responsable d’une fonction (conception, fabrica-
tion, vente des produits ou des services).

1 Pour de plus amples informations, voir : Léger-Jarniou C. et Kalousis G.,
Construire son business plan, 2° éd., Dunod 2010, et Léger-Jarniou C. et
Kalousis G., La Boite a outils de la création d'entreprise, Dunod, 2011.
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S'organiser

Le dirigeant de l'entreprise, quel que soit son statut, la

représente aupres des tiers et il est pénalement et civilement
responsable vis-a-vis des administrations et des associés.

Il peut étre condamné civilement sur sa fortune personnelle

encasde:

@)

— abus de biens sociaux ;

— détournement de fonds ;

— tenue de comptabilité fictive ;

— faillite due a une mauvaise gestion, il peut é&tre condamné
a combler tout ou partie du passif sur ses biens personnels.

Il peut étre condamné pénalement en cas de :

— défaut d’établissement des comptes annuels ou présenta-
tion de faux comptes ;

— défaut de convocation et de tenue de I'assemblée ordi-
naire annuelle ;

— défaut de mise a disposition des documents comptables
des trois derniers exercices.

Conseil

Pour éviter des problémes juridiques qui peuvent avoir des consé-
quences dramatiques, I’'entrepreneur doit se renseigner auprés
d’un avocat spécialisé en cas de doute concernant une action ou
un manquement. Cette sage précaution, peu colteuse, peut évi-
ter de gros désagréments.

Pour pouvoir exercer sereinement et se développer,

de nombreuses assurances sont a envisager.

S’assurer

L'entreprise doit se prémunir des risques auxquels elle est
exposée. Certaines assurances sont obligatoires. Elles sont
imposées par la loi (assurance des locaux et du matériel, res-
ponsabilité décennale pour les entreprises du batiment) ou par
des textes en vigueur dans certains secteurs d’activité (agences
de voyage). D’autres sont facultatives. Il est important de ne
pas négliger les assurances facultatives qui peuvent aider les
entreprises en cas de probleme. Le dirigeant doit apprécier les

5
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risques que l'entreprise et ses salariés encourent et s'assurer
en conséquence.

On peut différencier trois grandes familles de risques :

— lesdommages que pourrait subir 'entreprise en cas de sinis-
tre, et qui sont couverts principalement par l'assurance des
biens de I'entreprise et I'assurance perte d’exploitation;

— les dommages qu’elle pourrait causer aux autres, cou-
verts par l'assurance de responsabilité civile ;

— les dommages aux personnes, c’est-a-dire le chef d’entre-
prise lui-méme et ses collaborateurs, les risques tels que
la maladie, I'invalidité, le déces, qui peuvent étre couverts
par des contrats de prévoyance (assurance santé, contrats
déceés, invalidité). La constitution d’une retraite complé-
mentaire peut également faire I'objet de contrats d’assu-
rance adaptés.

Certaines assurances sont légalement obligatoires, comme
les assurances responsabilité ; mais d’autres sont tout a fait
indispensables. « Tout d’abord ne pas ignorer ou sous-estimer
les risques auxquels ils (les entrepreneurs) s’exposent. Il n’y
a pas d’activité professionnelle sans risque : I'entrepreneur
ou son salarié peut provoquer un accident chez un client ou
devant son local en ouvrant tout simplement la porte de sa voi-
ture », rappelle le Centre de documentation et d’information
sur les assurances.

L'entreprise doit donc obligatoirement étre assurée pour :
— les biens;

— lactivité ;

— le personnel ;

— le chef d'entreprise.

Les biens :

e Propriétaire oulocatairedeslocaux, I'entreprise doitcontrac-
ter une assurance contre le risque d’incendie et d’explosion,
les dégats des eaux, I'explosion.

e Elle doit aussi assurer son appareil de production (machi-
nes, systeme informatique, etc.), ainsi que ses véhicules et
ses stocks contre le vol, I'incendie, le vandalisme, les catas-
trophes naturelles.
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S'organiser

Lactivité :
e Responsabilité civile lors des déplacements, dégats chez
les clients.

e Responsabilité contre les dégats environnementaux.

e Responsabilité civile en cas d’utilisation par des salariés
de leurs véhicules dans le cadre de l'activité.

* Responsabilité civile concernant les produits (apres livrai-
son chez le client).

e Perte d’exploitation (en cas de sinistre par exemple et de
perte momentanée de chiffre d’affaires).

e Ettoutes les assurances obligatoires du secteur d’activité de
I'entreprise. Les organismes professionnels pourront vous
informer de la liste des risques pour lesquels |'entreprise
doit étre assurée.

L'assurance « responsabilité civile exploitation » garantit les
conséquences financieres des dommages corporels, matériels
et immatériels causés a toute personne (visiteur, client, sala-
rié) du fait de I'entreprise (ses collaborateurs, ses installations)
dans le cadre de son exploitation. Il est important de s’en sou-
cier car certains dommages peuvent avoir des conséquences
financieres tres importantes et tous les secteurs d’activité sont
concernés.

Il est également important de bien examiner et de préciser,
avec l'assureur, la notion d'assuré (représentants légaux, sta-
giaires, filiales, organismes sociaux) et la notion de tiers (un
salarié d’'une entreprise cliente est-il un tiers ?).

L'assurance « perte d’exploitation » est une assurance tres
importante pour I'entreprise. En effet un sinistre peut grave-
ment perturber 'activité professionnelle d’un entrepreneur,
compromettre sa trésorerie, voire menacer son existence !
L'assurance « perte d’exploitation » permet de surmonter
les difficultés financiéres engendrées par le sinistre.

Sans l'assurance « perte d’exploitation », I'entreprise obtiendra
souvent le remboursement des biens détruits, mais la baisse
ou la disparition du chiffre d’affaires causées par lI'interruption
ou la réduction de I'activité ne seront pas prises en compte.

Seront aussi a la charge de I'entreprise les frais supplémen-
taires engagés pour limiter les conséquences du sinistre :

7
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location de matériel ou de locaux, installations provisoires,
frais de publicité pour retrouver une clientele.

Apres un incendie par exemple, les durées de reconstruc-
tion, de réinstallation et de reprise d’une activité moyenne
peuvent étre trés longues. Cela engendre une baisse ou une
disparition du chiffre d’affaires et il devient impossible pour
le chef d’entreprise de faire face aux charges qui continuent
pourtant a courir. L'assurance « perte d’exploitation » permet
donc de replacer I'entreprise, par le versement d'une indem-
nité, dans la situation qui aurait été la sienne si le sinistre n'avait
pas eu lieu.

Il est également intéressant pour un chef d’entreprise de
prendre une assurance de protection juridique dans la mesure
ou souvent il n‘aura sans doute ni le temps, ni les moyens de
se défendre correctement en cas de tracasseries juridiques et
administratives. L'assurance de protection juridique propose
plusieurs types de services :

— une information téléphonique par des juristes pour pré-
venir les litiges. Un entrepreneur pourra par exemple les
contacter avant de répondre a une mise en demeure de
I’'Urssaf qui lui parait injustifiée ou encore pour obtenir
des conseils dans le cadre d’un conflit avec un salarié, un
fournisseur ou encore avec son bailleur ;

— face a un litige : la recherche d’une solution amiable.
Pour cela, 'assureur met a la disposition de I'entrepre-
neur une équipe de juristes, mais aussi des réseaux
d’experts pour soutenir le dossier, ainsi que les moyens
financiers prévus par le contrat, pour les frais d’expertise
par exemple ;

— la défense des intéréts de I’entreprise devant les tribu-
naux. Lorsque le proceés est inéluctable, les frais de jus-
tice sont pris en charge par l'assureur dans les limites
fixées dans le contrat. C’est un avantage considérable,
car ces frais peuvent étre trés élevés ! Il s’agit naturel-
lement des frais d’avocat, mais aussi des frais annexes
(huissiers, expertise judiciaire) qui doivent étre versés
d’avance.
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S'organiser

Le personnel :

e Assurance pour les déplacements professionnels des sala-
riés, notamment a I'étranger (rapatriement, assistance médi-
cale, responsabilité civile).

Le chef d’entreprise :

e Assurer le dirigeant par une garantie sociale chef d’entre-
prise qui le prémunit dans son activité de dirigeant.

@ Conseil

Demander des devis précis a plusieurs assureurs.

Prendre le temps nécessaire pour étudier les risques couverts,
les montants et les conditions de remboursement, le montant
des franchises et surtout les clauses particuliéres. Ne pas hési-
ter a demander des explications aux assureurs. Les explica-
tions verbales n‘ont aucune valeur. Demander des explications
écrites et, le cas échéant demander que ces explications soient
portées dans le contrat.

Vérifier que, dans un premier temps, un contrat multirisque
professionnel ne couvre pas vos besoins.

Ne pas oublier qu’un assureur est un conseiller mais aussi un
commercial qui essaye de vendre ses produits. Or, vous cher-
chez une solution pour répondre a vos besoins particuliers.
Enfin, entretenir des rapports permanents avec son assu-
reur tout au long de la vie de I'entreprise pour que l'assu-
rance soit en permanence adaptée a la réalité de I'exercice
de l'activité.

Pour bien démarrer son activité, il est important de bien
prendre en compte l'ensemble des notions, obligations,
démarches et droits d’'un entrepreneur et de son entreprise :
les fondamentaux.

Se familiariser avec les fondamentaux

Lors de la création de I'entreprise, un certain nombre de docu-
ments et d’informations est transmis par les autorités compé-
tentes. La liste suivante, non exhaustive, est souvent inconnue
par le nouveau dirigeant non gestionnaire. Souvent il cherche
les explications sur Internet et risque d’utiliser des explications



10

BIEN GERER SA PME

non valables en France ou erronées. Comprendre toutes ces
notions et étre au clair avec ce qui doit étre fait par I'entrepre-
neur, ce qui est fait automatiquement par les différentes admi-
nistrations, est complexe et chronophage.

Cette liste retrace le plus grand nombre de ces notions, clas-
sées par rubriques (constitution, immatriculation, fonctionne-
ment, personnel, etc.) pour permettre de gagner en temps et en
visibilité.

Pour des entreprises particuliéres qui ont des obligations
supplémentaires (accueil du public, matieres dangereuses)
le dirigeant doit aussi s'informer auprés des autorités compé-
tentes (syndicats professionnels) et ne pas se fier aux informa-
tions fournies sur Internet par des tiers.

Constitution

Original des statuts déposés certifiés par les services
des imp6bts

Ce document doit étre gardé pendant toute la durée de la vie
de I'entreprise. Si besoin, un ou plusieurs duplicatas pourront
étre demandés auprés des services des impots d’enregistre-
ment. Mais l'original devra étre fourni.

@ Conseil

Scanner l'original, qui est le seul document authentique, dans
un dossier d'archives nommé Création de la société et garder les
duplicatas dans divers dossiers.

Extrait Kbis

C’est le document officiel attestant de l'existence juridique
d’une entreprise, délivré par le registre du commerce et des
sociétés (c’est-a-dire le Greffe du Tribunal de Commerce) et
qui est la carte d’identité de I'entreprise.

L'extrait Kbis donne un certain nombre d’informations
concernant I'entreprise :

— greffe d'immatriculation ;

— numéro d’identification (numéro SIREN) ;
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S'organiser

— raison sociale ;

- sigle;

- enseigne;

— forme juridique (SARL, SA, GIE, SCI);

- devise et montant du capital social ;

— adresse du siege ;

— durée de la société ;

— date de constitution ;

— code NAF;

— activité détaillée (texte) ;

— adresse du principal établissement.

Ainsi que les informations concernant I'administrateur de
I'entreprise :

— fonction;

- nom;

— prénom;

— date de naissance ;

— commune de naissance ;

— nationalité et adresse du dirigeant principal et des admi-
nistrateurs ;

— ainsi que le nom et adresse du commissaire aux comptes

si I'entreprise en possede un.

L'extrait Kbis est valable trois mois. Il peut étre obtenu
aupres du greffe du tribunal de commerce d’enregistrement
de la société, ou sur le site du registre national du commerce
et des sociétés en lien direct avec les Greffes de Tribunal de
Commerce (www.infogreffe.fr).
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Scanner ce Kbis dans un dossier d’archives nommé Création de la
société et faites plusieurs photocopies.
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