Activité 1.2 Contrôle des documents commerciaux

Le contrôle interne des documents commerciaux du processus vente 

Afin d’éviter des réclamations des clients (retard ou erreur de livraison, erreur de facturation…), il est primordial d’effectuer des contrôles à tous les stades du processus et de mettre en place des procédures pour définir le rôle de chaque acteur du processus.  

1) Schéma de circulation des documents
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2)  
Le processus de facturation
• Le suivi des commandes : avant d’accepter une commande et de générer le bon de commande, il y a lieu de vérifier la situation du client : vérifier les données personnelles du client, s’assurer de sa solvabilité, s’assurer que l’encours n’est pas dépassé (ou le plafond de créance autorisé) auquel cas il faut différer la commande ou obtenir l’accord du responsable. 

Il faut ensuite vérifier les références, les prix et les quantités des produits en stock. Une gestion rigoureuse des stocks doit être mise en place (stock alerte, stock de sécurité, etc.).

• La réalisation des livraisons : La livraison doit être effectuée  à la date prévue, il est important de mettre en place un planning de suivi des commandes et des livraisons des clients. Le service ou le responsable des livraisons doit vérifier la date et le lieu de livraison et la correspondance entre les quantités commandées et les quantités à livrer pour générer le bon de livraison. 
 A la livraison, il sera nécessaire de vérifier les éventuelles observations du client, faire signer un Bon de Livraison par le client, en conserver un exemplaire.

• L’établissement et la comptabilisation des factures : Les vérifications, à ce stade, portent sur les conditions accordées au client, sur le paiement éventuel d’un acompte, et la correspondance entre les quantités livrées et les quantités facturées. 
Les factures doivent être établies le plus rapidement possible après la livraison afin d’éviter toute omission. Elles doivent être envoyées aux clients sans délai. 
La comptabilisation doit également intervenir au plus vite, afin d’éviter tout décalage dans l’exigibilité et le paiement de la TVA collectée, pour lequel l’entreprise serait pénalisée en cas de contrôle fiscal.
· Si la facture est envoyée après la livraison : Établir rapidement à partir du BL (ou BR) signé par le client.
· Si la facture est délivrée lors de la livraison : Tenir compte des éventuelles remarques indiquées sur le BL (ou BR) par le client pour préparer une facture d’avoir, soit une livraison rectificative.

• La séparation des fonctions 
Dans la mesure du possible,  il ne faut pas charger la même personne pour effectuer :

· La facturation  /  la comptabilisation des factures

La personne peut délibérément fausser les factures (montant plus faible) qui ne seront pas décelées lors de la comptabilisation (et il s’arrange ensuite avec le client !)

· La livraison  /  la facturation : même type de remarque (ne pas facturer tout ce qui a été livré)
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