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 (
SERVICE 
Fiche 
Magasinier 
Préparation livraison
Chaque matin.
Consulter le planning des commandes sur le PGI
 
Contrôler les
 disponibilités 
 en stocks et l’état des produits 
pour préparer le colis
Générer la 
préparation
 de livraison sur le PGI
, 
Modifier la préparation BL 
 
généré sur
 PGI si reliquats + Editer les reliquats pour le suivi
 + annot
er
 les documents 
pour tout
 problème sur le produit
Valider 
sur le PGI  les préparations de livraison 
Traitement livraison
Vérifier adresse de livraison
Insérer BL dans le colis
Envoyer colis par la poste 
) (
SERVICE COMMERCIAL
 Fiche 
R
C1 
–
 
Directrice commerciale 
 
Visite clients et prospects 
(deux fois par semaine) et m
ise à jour du fichier prospect 
- CEGID
Traitement des commandes
 
(tous les jours)
Générer
 sur CEGID les bons de commande clients 
Contrôler coordonnées 
(adresse client, facturation 
et adresse de livraison si différente
s
)
Mettre à jour 
le 
fichier client si nécessaire
Vérifier les disponibilités des produits
Saisir la commande
 (réf, 
date de livraison
 et produits)
Transférer  le BC au magasinier pour préparation des livraisons
Cas d'articles en rupture de stock : 
Forcer la commande (l
e reliquat sera géré lors de la préparation livraison
), 
Prévenir le responsable des achats et se renseigner sur les commandes en cours, les délais de livraisons sur les articles manquants
Prévenir le client d'un reliquat de commande, par mail ou courrier ou d’un retard de livraison
Traitement des 
livraisons
 
(tous les jours)
 
A partir des préparations livraisons annotés par le magasinier :
Indiquer les réductions commerciales et 
frais
 de transport 
Valider les bons de livraison sur PGI
 
 Éditer une liste des reliquats de livraison (« reste à livrer »).
 
 
Facturation
 
(tous les jours)
Contrôler la chaîne BC – BL  
Traiter les retours de BL annotés par le client (proposition commerciale 
et
/ou analyser
 les reliquats)
Valide
r
 la 
facture
 pour le 
service compta
)
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