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FICHE DE TRAVAIL
Activité 1.2 : Contrôle des documents commerciaux
	 
	Vous poursuivez toujours votre stage au sein de l’entreprise ALINATURE. M. BRETON, directeur des affaires financières est votre tuteur.  
	M. Breton vous explique que l’implantation du PGI en 2014 a engendré de profondes modifications au niveau de l’organisation des services et a permis de gagner en efficacité dans l’application des procédures existantes. Il met à votre disposition la procédure de commande des clients-professionnels et le schéma évènements/résultats produits à l’occasion de l’installation du PGI. 
Pour cette seconde période de stage, vous serez amené(e) à travailler dans les différents services concernés par cette procédure afin de comprendre que pour être fiable, l’information financière nécessite de nombreux contrôles. 
Les missions confiées 
Mission 1 – Observer et mettre en œuvre la procédure commande des professionnels

Dans cette mission, vous prendrez le rôle soit de la directrice commerciale et/ou du magasinier et vous devrez à partir des procédures mises en place déterminer et réaliser les actions de nature comptable ou de communication professionnelle. 
Au cours de votre mission, si vous constatez des dysfonctionnements, vous êtes également chargés de proposer des améliorations à la procédure.  

Ressources communes à votre disposition pour réaliser cette mission 
 (
FT
) (
FSi
 
)
	Ressources situations professionnelles
	· Schéma événements/résultats 

	· 
	· Fiche procédure 

	Ressources techniques
	· Savoir rédiger un courriel

	
	·  FT 2 Cegid-GCiale – PROCESSUS VENTE 

	Ressources notionnelles
	· FR 1 Les documents commerciaux

	· 
	· FR 2 La circulation et le rapprochement des documents commerciaux

	
	· FR 3 Les réductions sur ventes


 (
FR 
)
Documents à compléter situés dans le fichier intitulé :  A_Étudiant Contexte et Fiche de travail
· Fiche de travail groupe afin d’identifier les actions (tableau à compléter)
· Tableau sur les mentions obligatoires de la facture 


A chaque étape, vous devez compléter la fiche de travail mise à votre disposition. Cette fiche permet de résumer les actions que vous déciderez de faire en fonction de la procédure et des documents mis à votre disposition. 

Phase 1 – Saisir les commandes – clients professionnels
 (
F
Si
 
1.1
 
Doc 
BIDOT
 21-04
)Nous sommes le 21 avril 2015, Madame BIDOT comme tous les matins consulte sa messagerie et traite les différents documents en attente. 

 (
FT
 
Cegid n°
5
Fichier client
)Vous remplissez les fonctions de cette directrice commerciale et vous êtes chargé(e)s d’effectuer les missions en lien avec la procédure mise en place dans l’entreprise.  
Au cours de votre mission, il est possible que vous repériez des dysfonctionnements éventuels sur cette procédure. Dans ce cas, vous indiquerez les modifications nécessaires à la fiche procédure pour améliorer cette procédure. 

[bookmark: _GoBack]Phase 2 – Traiter les livraisons
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1.2 
Doc 
Suire
 22-04
)Vous devez prendre en charge les différentes missions en lien avec la procédure mise en place dans l’entreprise pour réaliser les livraisons. Vous jouerez le rôle du magasinier ou celui de Madame BIDOT. 

1)  (
FT
 
Cegid n°
6
)A l’aide de la fiche procédure et des notes de Monsieur SUIRE générez les commandes en préparation de livraison aux dates suivantes 
· 21 avril 2015 pour livraison au 22/04
· 22 avril 2015 pour livraison au 23/04

2) Nous sommes le 22 avril 2015 à 16 h, à l’aide de la fiche procédure, réalisez les tâches de Madame BIDOT afin de finaliser l’étape du traitement des livraisons. 

Phase 3 – Établir la facture
 (
Veille 
art
 L441-3
 
du code de commerce
)La facture est un document obligatoire et normé.  L’article L441-3 du Code du commerce indique que « Tout achat de produits ou toute prestation de service pour une activité professionnelle doivent faire l'objet d'une facturation […] » 
Afin de répertorier les mentions obligatoires de la facture et compléter le tableau intitulé « la facture », vous pourrez accéder à l’une des sources  référencées ci-dessous
 (
Service public.fr
) (
Ou  Site : 
www.efl.fr
 / Espace abonnés - Login : EFL86LYCEEDPI -Mot de passe : alienor86
Saisir dans 
la  barre
 de Recherche :  n° paragraphe 661-4, archiver votre recherche.
)






Nous sommes le 27 avril. Madame BIDOT constate que les livraisons du 23 avril ont été acceptées par les clients. 
A l’aide de la fiche procédure, réalisez les tâches de Madame BIDOT afin de finaliser cette étape. 
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