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FICHE PRATIQUE 
————————  

 
DIRECTION ADMINISTRATIVE ET FINANCIÈRE  ► COMPÉTENCES SOCIALES ► TRAVAIL EN ÉQUIPE 

Sens du détail : Faculté d’observer avec précision, de repérer les 
éléments subtils et d’accorder une attention rigoureuse aux moindres 

aspects pour garantir qualité et exactitude 

Ce document est régulièrement mis à jour. 

Téléchargez gratuitement la dernière version sur Débloque-tes-soft-skills.com 

Le contenu de cette fiche pratique a été généré  
par une Intelligence Artificielle pilotée par une Intelligence Humaine 
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MISE EN GARDE 

Pour la plupart d’entre nous, les Soft Skills apprises en formation, 
sur la base d’une liste de recettes à appliquer dans telle ou telle 
situation, ne sont pas durablement exploitables : les mauvais 
comportements reprennent très vite le dessus, la Soft Skill ne peut 
pas s’exprimer, elle est BLOQUÉE par un ensemble de 
comportements contre-productifs dont on ne sait pas se 
débarrasser. 

Suite à la découverte d’un incroyable protocole imaginé par 2 
professeurs de la Harvard Business School, une offre exclusive 
permet désormais de DÉBLOQUER réellement et définitivement 
ses Soft Skills. 

Découvrez cette offre sur Débloque-tes-soft-skills.com

http://xn--dbloque-tes-soft-skills-bcc.com
http://xn--dbloque-tes-soft-skills-bcc.com
http://xn--dbloque-tes-soft-skills-bcc.com
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Comportements recommandés : 

1. Vérifier systématiquement les documents financiers avant validation 
 → Une double vérification réduit les risques d’erreurs. 
 Exemple : « Avant d’envoyer le bilan comptable, je relis chaque ligne pour 

m’assurer de l’exactitude des montants. » 

2. Utiliser des check-lists pour assurer la complétude des tâches 
 → Structurer les contrôles évite les oublis. 
 Exemple : « Avant de valider une facture, je vérifie qu’elle comporte la date, le 

montant, le numéro de commande et les coordonnées du fournisseur. » 

3. Analyser en profondeur les écarts et les incohérences 
 → Identifier les anomalies permet d’éviter des erreurs coûteuses. 
 Exemple : « Je remarque une différence de 2 000€ entre le prévisionnel et le réel 

et j’investigue avant de valider les chiffres. » 

4. Se concentrer sur la précision des données dans les rapports financiers  
 → Une erreur de reporting peut avoir des conséquences stratégiques. 
 Exemple : « Avant de soumettre un rapport, je m’assure que chaque donnée est 

correctement reportée et calculée. » 

5. Prendre le temps de bien structurer et clarifier les documents financiers 
 → Un bon formatage permet une meilleure compréhension des données. 
 Exemple : « J’organise mon tableau avec des titres clairs, des sous-totaux et des 

couleurs pour faciliter la lecture des chiffres clés. » 

6. Se former régulièrement aux évolutions réglementaires et fiscales 
 → Une mise à jour continue garantit la conformité des opérations financières. 
 Exemple : « Je participe à une formation sur les nouvelles normes IFRS pour 

m’assurer de leur bonne application dans nos états financiers. » 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7. Demander un second regard sur les calculs critiques 
 → Une vérification croisée renforce la fiabilité des données. 
 Exemple : « Avant d’envoyer la déclaration fiscale, je demande à un collègue de 

revoir mes calculs. » 

8. Utiliser des outils de gestion financière et d’automatisation pour limiter les 
erreurs humaines 
 → La technologie peut aider à fiabiliser les données. 
 Exemple : « J’utilise un logiciel de rapprochement bancaire automatisé pour 

détecter les écarts rapidement. » 

9. Être rigoureux dans l’archivage et le classement des documents 
 → Un bon archivage facilite l’accès aux informations et limite les pertes. 
 Exemple : « Chaque facture est classée par année et fournisseur, avec une 

nomenclature standardisée pour éviter toute confusion. » 

10. Anticiper les audits et contrôles en préparant des dossiers complets et 
structurés  
 → Une préparation minutieuse évite les blocages et sanctions. 
 Exemple : « Avant un audit, je rassemble toutes les pièces justificatives et je vérifie 

que tout est conforme aux exigences. » 

Comportements à éviter : 

1. Valider un document sans le relire attentivement 
 → Une simple faute peut engendrer des erreurs coûteuses. 
 Exemple : « Je valide une facture sans vérifier les montants et je m’aperçois après 

coup d’une erreur de 5 000€. » 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2. Négliger les écarts entre prévisions et réalités financières 
 → Un petit écart peut masquer un problème plus grave. 
 Exemple : « Je remarque une variation de 3% sur les dépenses, mais je ne prends 

pas le temps d’investiguer. » 

3. Ne pas mettre à jour les fichiers comptables et financiers en temps réel 
 → Un retard dans les mises à jour peut fausser les décisions. 
 Exemple : « J’oublie de mettre à jour les amortissements et le bilan mensuel ne 

reflète pas la réalité. » 

4. Utiliser des données approximatives pour gagner du temps  
 → L’inexactitude dans les chiffres peut affecter toute une analyse financière. 
 Exemple : « Plutôt que de recalculer précisément les coûts, j’arrondis les valeurs, 

ce qui fausse l’analyse de rentabilité. » 

5. Manquer de rigueur dans le classement des documents  
 → Un mauvais archivage complique la recherche d’informations essentielles. 
 Exemple : « Je dépose des justificatifs sans respecter la nomenclature, et il est 

impossible de les retrouver lors d’un contrôle. » 

6. Ignorer les nouvelles réglementations financières  
 → Un manque de veille réglementaire peut entraîner des pénalités. 
 Exemple : « Je ne me tiens pas informé des nouvelles obligations fiscales et 

l’entreprise reçoit une amende pour non-conformité. » 

7. Se fier uniquement aux outils sans vérification manuelle  
 → Les logiciels peuvent faire des erreurs ou être mal paramétrés. 
 Exemple : « Mon logiciel comptable affiche un résultat inattendu, mais je ne prends 

pas le temps de vérifier son exactitude. » 

8. Ne pas structurer clairement les rapports financiers 
 → Un manque de clarté peut entraîner des erreurs d’interprétation. 
 Exemple : « Mon tableau de bord financier contient trop d’informations non 
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hiérarchisées, rendant l’analyse difficile. » 

9. Ne pas faire relire les données critiques avant envoi 
 → Une simple erreur de saisie peut avoir des conséquences importantes. 
 Exemple : « J’envoie un budget prévisionnel avec un zéro en trop, créant une 

incohérence dans la planification. » 

10. Attendre le dernier moment pour préparer les audits et contrôles  
 → Un manque d’anticipation peut générer du stress et des erreurs. 
 Exemple : « Je prépare les documents pour l’audit en urgence la veille, et j’oublie 

des pièces justificatives essentielles. » 

Conclusion

Faire preuve de sens du détail dans une Direction Administrative et Financière est 
essentiel pour garantir la fiabilité des données et la conformité aux réglementations. 
Une approche rigoureuse, une vérification minutieuse et une bonne organisation 
permettent d’éviter des erreurs coûteuses. À l’inverse, un manque d’attention peut avoir 

des conséquences graves sur la gestion financière de l’entreprise. 🚀
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