CONTRÔLE DES DOCUMENTS COMMERCIAUX RELATIFS AUX CLIENTS 
(P1 – ACTIVITÉ 1.2)
Les composantes concernées
- 1.2.1. Tenue et suivi des dossiers clients : du contrôle du devis au contrôle de l’encaissement
- 1.2.3. Contrôle des opérations et des traitements dématérialisés
- 1.7.2. Analyser le processus « Contrôle et traitement des opérations commerciales » et repérer les dysfonctionnement et risques inhérents. 
Les composantes associées du P7
- 7.1.1 Caractérisation du SIC
- 7.1.2 Evaluation des besoins d’information
- 7.3.2. Participation à l’évolution du SI
Les données 
L’étudiant dispose :
· du contexte de la situation professionnelle Alinature
· de la procédure de gestion des commandes des clients professionnels (schéma événements/résultats)
· de deux fiches procédures (directrice commerciale et magasinier)
· d’une base PGI paramétrée : 
· plusieurs utilisateurs 
· plusieurs familles de produits, gammes de produits et articles 
· divers tiers (fournisseur/client) 
· et des opérations commerciales en attente
· d’échange de mails entre les  différents utilisateurs et/ou clients
· d’un compte rendu de visite de la directrice commerciale
· des documents commerciaux (BC, BL annotés par client) 
· des fiches outils CEGID – gestion commerciale et droits d’accès
· d’une fiche méthodologie : savoir rédiger un courriel – les règles à appliquer
· de notions de cours :
· le schéma processus (son rôle et principe de construction) 
· les documents commerciaux
· le rapprochement des documents commerciaux
· les définitions des réductions commerciales
La problématique 
Quels sont les contrôles nécessaires pour permettre une information financière fiable ? 
Les ressources matérielles et logicielles 
PGI, tableur, traitement de texte, accès internet, ressources internes disponibles sur le réseau de l’établissement par exemple.



L’organisation du travail 
Une base Alinature par groupe

Mission 1 en groupe  de 4: 
Durée  3 à 4 séances de 3 h

Consignes générales donnés aux étudiant(e)s: 
· Nommer un responsable de groupe à chaque séance. 
· Son rôle : être l’interlocuteur avec le prof, et envoyer les documents en fin de séance.
· A la fin de chaque séance vous devez déposer sur Moodle la fiche de travail groupe. Pour cela vous devez prévoir sur chaque séance un temps de mise en commun de ce travail. 
· Lorsque les actions nécessitent la rédaction d’un courriel, vous l’adressez au professeur responsable qui joue le rôle du destinataire. 
· Les factures générées sur le PGI devront être imprimés en format PDF et sauvegardés sur le réseau.

Consignes techniques (PGI) : 
1) Pour se connecter au PGI, 
· nom de la société CG 15_17-ALINATURE- Lettre du groupe
· respecter les mots de passe attribués à chaque utilisateur (voir contexte) et personnaliser les mots de passe pour chaque groupe. 
· respecter les dates citées dans les fiches de travail 

Proposition pour la planification des actions à réaliser  au sein de chaque groupe (en bleu commentaires)
	Binôme 1
	Binôme 2

	Lecture du contexte 
Prendre connaissance des différentes phases de la mission
S’approprier la procédure commande (fiche procédure et diagramme/évènements/résultats)
Les fiche ressources notionnelles auront été données au préalable avec comme consigne de s’approprier ces notions pour débuter ce scénario.
Le prof rappelle  qu’il est important de lire et comprendre la procédure avant de réaliser les taches sur le PGI et prendre le rôle de la directrice commerciale et du magasinier.

	Rôle Mme BIDOT
Phase 1 : Commande 
Date 21/04 Documents 1 à 5
	Rôle M. SUIRE
Phase 2 : Traiter les livraisons
Date du 21/04 
Sur le PGI, Suire a des documents datés du 20/04 à traiter. Cela permettra notamment de générer le reliquat sur la commande du client Détente et celui-ci sera visible sur le bon de commande. Il sera plus facile pour ceux qui ont le rôle de BIDOT de comprendre le document 3 (mail de ALLARD)

Date du 22/04
Pour cette date, attendre les documents générés par Mme BIDOT, en attendant les étudiants  peuvent commencer la phase 3 : les mentions obligatoires de la facture


	Rôle Mme BIDOT 
Phase 2 : Validation des livraisons (attendre les préparations livraisons SUIRE) 
+ Phase 3 Veille sur la facture 
	Phase 3 Veille sur la facture 
Phase 3 : Rôle Mme BIDOT 
Facturation (cette étape est rapide)




Les missions confiées 
Mission 1 – Observer et mettre en œuvre une procédure commande (du devis à la facturation)

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.  

Pré-requis 
· Les caractéristiques d’un PGI
· Une démonstration rapide du module gestion commerciale (cde, livraison, facturation..) 
· Notion sur le SIC (acteurs, processus) 
· La représentation schématique d’un processus.
	
Mission 1
	
	Ils ont

	Ils font

	Prise de commande
+ 
Traitement des livraisons
	Identifier
	Schéma événements/résultats
Fiche procédure Directrice commerciale
Ressource SP : les documents reçus (BC, échange de mails de différents acteurs du processus)

	Compléter un tableau afin d’identifier les acteurs et les actions à réaliser liées à des événements  (commande, réclamation…)

	
	
	Ressources notionnelles
· Les documents commerciaux
· Le rapprochement des documents commerciaux
· Les réductions commerciales
	

	
	Mettre en œuvre 
	Fiches outils CEGID 
Méthodologie « savoir rédiger un courriel »
	Mettre en œuvre les actions sur le PGI 
Commande (mettre à jour un fichier client, transformer un prospect en client, réaliser une commande, ) 
Livraisons (consulter un planning, ajouter les commentaires si anomalies, générer préparation livraison)
Service commercial : valider les BL et ajouter réductions commerciales, frais de transport) 

	
	Proposer une amélioration
	Ressources SP (un mail) + analyse de la procédure à partir du schéma 
	Retrouver un dysfonctionnement  

	Facturation
	Comprendre la règlementation
	Site service public.fr ou efl 
	Compléter un document : synthèse les mentions obligatoires de la facture

	
	Identifier 
	Fiche procédure directrice commerciale

	Compléter un tableau afin d’identifier les actions à réaliser pour finaliser la facturation et repérer les éléments contrôlés

	
	Mettre en œuvre
	Fiches outils CEGID 

	Contrôler la facture avec le BL, traiter les BL annotés, générer la facture





Les savoirs étudiés dans ce scénario

	
	Savoirs associés cités dans le référentiel 
	SP 1 Alinature 1

	P1
	Règlementation relative à l’établissement des documents commerciaux
	Facture document obligatoire et normée

	
	Documents commerciaux (doit et avoir)
	Facture de doit

	
	Clauses contractuelles dans les relations commerciales
	Non

	
	Réductions commerciales et financières
	Seulement les réductions commerciales

	
	Contrôle interne appliqué aux documents commerciaux : application et mise à jour
	La procédure et application sur PGI
Les incidences d’un mauvais contrôle

	
	Exigibilité de la Tva et incidence sur les enregistrements comptables et règles applicables selon les options
	La notion de TVA et d’exigibilité. Première approche effectuée par le professeur. On peut commencer à introduire cette notion et dire qu’il existe différents régimes (option notée obligatoirement sur la facture)

	P7
	Schéma d’un processus
	La notion de processus et les règles pour élaborer le schéma 
La notion de système d’information
(saisie, enregistrement, mémorisation, traitement et communication)

	
	
	



Les Compétences ciblées et les résultats attendus :
· 1.2.1 Établir des documents commerciaux (doit et avoir), calculer et appliquer des réductions commerciales et financières, avances et acomptes, frais accessoires dans le respect des procédures et de la réglementation.
· 1.2.3 Mettre à jour les données clients (PGI, effectuer les opérations de contrôle)
· 1.3.1 Enregistrer les opérations relatives aux ventes, prestations de services, aux frais accessoires (transport, emballages), aux créances en devises, au règlement au comptant et à crédit et contrôler leur cohérence
· 7.1.2 Évaluation des besoins d’information 
· 7.3.2 Mettre à jour des données ou le paramétrage d’un PGI suite à une évolution des éléments du contexte, à une décision de gestion.
Résultats attendus
	Activité 1.2
	Activité 1.3
	Activité 3.1
	Activité 7.1
	Activité 7.3
	Résultats attendus

	121
	
	
	
	
	- L’identification, la vérification, la préparation des documents commerciaux, la mise à jour des dossiers clients.

	123
	
	
	
	
	- Un repérage et un signalement des anomalies éventuelles sur les pièces comptables puis leur correction après avis des responsables

	
	
	
	711
	
	- La caractérisation d’un système d’information dans ses différentes dimensions

	
	
	
	712
	
	· L’interprétation ou l’élaboration du schéma du processus organisationnel

	
	
	
	712
	
	· Le repérage des acteurs de l’organisation et de leur rôle dans les processus

	
	
	
	
	732
	- L’utilisation du PGI pour effectuer les enregistrements les contrôler et mettre à jour les données.

	
	
	
	
	732
	- Des propositions argumentées d’évolution du SI, du paramétrage du PGI au regard des besoins,


Les productions attendues :
· la production d’un tableau permettant d’identifier les actions à réaliser à chaque étape du processus en fonction des documents reçus (courriel, pièces comptables etc..) .
· un courriel adressé à un client pour lui signifier une rupture de stock sur une partie de sa commande
· la mise à jour des fiches clients, 
· la génération de bon de commande, bon de livraison et facture
· une synthèse sur les mentions obligatoires de la facture
· la mise à jour d’une fiche procédure

Synthèse  en fin de scénario – cours P1 :
Contrôler les procédures relatives au processus - vente

1) Quels sont les principaux supports de l’ensemble du processus vente qui permettent la création de la facture ? Sont-ils tous à l’origine d’une opération comptable ? 
2) Quelle(s) différence(s) faites-vous entre un DEVIS et un BON de COMMANDE ? 
3) L’entreprise n’a pas l’obligation de rédiger des conditions générales de vente (CGV). Elles sont cependant fortement conseillées dans les relations entre professionnels et constituent le support de la transaction commerciale. L’entreprise qui refuserait de communiquer ses conditions générales de vente s’expose à des sanctions pouvant aller jusqu’à deux millions d’euros
·  Quand elles existent, sur quel document doivent-elles être rédigées et quelles sont les mentions importantes à porter à la connaissance du client ? 
· Afin d’éviter les réclamations du client, comment l’entreprise peut procéder pour apporter la preuve que celui-ci a eu connaissance des CGV ? 
La facture, un document normé.
4) Qui doit délivrer une facture ? Dans quel cas ? A quelle date ? 
5) Quelles sont ces fonctions ? 
Le contrôle du processus-commande
6) Quelles sont les vérifications à effectuer sur les documents commerciaux ? Quelles sont les personnes concernées par le contrôle ?  Construisez votre réponse sous forme de tableau : 

	
	Vérifier
	Service(s) ou personne(s) concernée(s)

	Commande du client /
Bon de commande
	
	

	Bon de commande/Bon de livraison
	
	

	Bon de livraison/ Facture
	
	

	Facture / Règlement
	
	



7) Quels sont les outils de contrôle à mettre en place aux différents stades du processus commande afin d’éviter les réclamations des clients. 

	L’entreprise doit s’assurer que
	Outils ou moyens de contrôle

	La commande sera traitée dans les meilleurs délais
	Tamponner la date de réception de commande si BC en format papier. 
……..



	La livraison sera effectuée à la date prévue
	…



	La facture sera réalisée et envoyée au client rapidement
	….



	Le client aura réglé 
	…



8) Le contrôle interne ne se résume pas seulement à des vérifications de pièces mais nécessite de mettre en place des procédures pour limiter des risques associés au processus de vente comme le détournement de marchandises par exemple. Quelles sont ces procédures ?
9) En quoi le PGI permet-il de rendre plus efficace le contrôle interne du processus-vente ?
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