BLOC DE COMPETENCES 1 - GERER DES RELATIONS AVEC LES CLIENTS, LES USAGERS ET LES ADHERENTS

Activités Compétences

1.2 Traitement des opérations administratives et de gestion liées aux relations avec | - Produire les documents liés au
traitement des relations « clients »
dans un environnement numérique
1.2.1 Suivi des devis, commandes, contrats, conventions - Assurer le suivi des enregistrements

1.2.2 Traitement de la livraison et de la facturation des factures de vente et des
encaissements a I'aide d’un progiciel
dédié ou d’un PGI

I'adhérent - 1.3.1 Mise a jour des dossiers - Mettre a jour l'information

le client, 'usager ou I’adhérent

1.3. Actualisation du systéme d’information en lien avec le client, 'usager ou

Le suivi d’'une commande client
et la mise a jour du fichier des clients

Sweety Bio

Grossiste en produits bio (

»
7

Zone Industrielle La Ballastiere - 33500 Libourne
FR38 126 562 925 — SIRET 12656292500092
Crédit Agricole IBAN FR761695900001778886976243 — BIC AGRIFRPPAGN

(

contact@sweetybio.fr — www.sweetybio.fr

Les commandes clients sont recues et traitées quotidiennement dans I'entreprise. Cette
gestion nécessite un suivi des livraisons, de la facturation et des reglements dans le
respect du processus des ventes appliqués par Sweety Bio.

Les clients passent commande par téléphone, courriel ou bon de commande pré-imprimé
transmis par e-mail ou par voie postale ou déposé en magasin. Ces commandes sont

transmises au service de gestion des ventes qui en assure le suivi.

Ressources

e Processus des ventes (document 1)
e BI0103-AG1 _cde-bailon.pdf (format numérique et format papier)
e PGl Odoo
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Mission 1 — La commande

Vous étes en possession du bon de commande papier du client Bailon. Vous avez pris note
des indications de traitement communiquées par votre tutrice (document 2) sachant
gu’elle a numérisé le bon de commande papier pour gagner du temps.

Elle vous demande d’assurer le suivi de cette commande.

1.1 Enregistrer la commande du client Bailon dans le PGI
1.2 Envoyer par courriel la confirmation de commande au client
1.3 Mettre a jour la fiche du client

Ressources
e BI0103-AG1 _cde-bailon.pdf (format numérique et format papier)
e PGI NOTES/ Gestion des commandes (document 2)
e PGINOTES / Actualisation du fichier des clients (document 3)

Aide - tutoriels PGI

Mission 2 — La livraison-facturation

Lorsque la commande est confirmée, il convient contrbler la disponibilité du stock pour
livrer le client rapidement que la livraison soit totale ou partielle.

2.1 Procéder a la livraison dans le respect de la procédure instaurée par votre
responsable

La facture est établie une fois la commande totalement livrée. La facture apparait a |'état
« brouillon », il convient de la confirmer pour gu’elle devient définitive et que I'écriture
comptable soit générée automatiquement.

2.3 Procéder a la facturation dans le respect de la procédure instaurée par votre
responsable

Ressources
e PGINOTES/ Livraison-facturation (document 4)
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https://appli.cerpeg.fr/index.php/Traitement_des_livraisons_clients
https://appli.cerpeg.fr/index.php/Traitement_des_factures_clients
https://appli.cerpeg.fr/index.php/Traitement_des_commandes_clients#Cr%C3%A9ation_des_commandes_clients
https://appli.cerpeg.fr/index.php/Tenue_du_fichier_clients#Actualisation_des_dossiers_clients
https://appli.cerpeg.fr/index.php/LE_SUIVI_DE_L%27INFORMATION#Odoo-_Gestion_%C3%89lectronique_des_documents_GED

L’actualisation de la base de données des clients doit étre faite réguliérement en fonction
des informations communiquées par nos partenaires.

Le dernier client porte la référence CLI390.
3.1 Mettre a jour le fichier des clients

Ressources
e PGl Messagerie PGl - Conversation/discussion (document 5)

Fiche client Compte compta
Creation Creation
. el 3 J

LT ey s
5 5‘:_;:-_0,. e

Nous venons de recevoir un chéque client en réglement de sa facture. Il convient de
I'enregistrer dans le PGl et de préparer la remise en banque (document 5).

4.1 Enregistrer le réglement du client

4.2 Préparer la remise en banque du chéque

Ressources
e PGI NOTES/ CLIENTS Gestion des réglements clients (document 6)

e Lechéque, le RIB et le bordereau de remise en banque (document 7)

banque CHQ
b KK
El...,é.; .;;L-“EI

(ht

Réglement
client
.
5
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https://appli.cerpeg.fr/index.php/Tenue_du_fichier_clients#Cr%C3%A9ation_d%E2%80%99une_fiche_client_/_affichage_du_formulaire
https://appli.cerpeg.fr/index.php/LE_SUIVI_COMPTABLE#Cr%C3%A9ation_d'un_compte
https://appli.cerpeg.fr/index.php/Traitement_des_r%C3%A8glements_clients_et_suivi_des_litiges#R%C3%A8glement_simple
https://youtu.be/n4nF2CbtITs?si=tu6Fb-Ug6B4-REQ9

Document 1 - Processus des ventes

Commandes
client
Confirmation
de commande .
PGI — .
Enregistrement de la commande

'£) Order - S00034.pdf
Disponibilité des quantités en stock ?

Oui l Partielle l l Non

PGl
Livraison totale
de la commande

€]
Livraison partielle
de la commande

PGI
En attente de
réapprovisionnement

Bon de

Bon de
livraison

livraison

Stock dispo

PGl - Livraison

Stock dispo

PGI

. . Bon de
Complément de livraison -
livraison

Bon de - .
. . Bon de livraison
livraison > .

L [£] Bon de livraison - BAILON - WH_OUT_00015.pdf

PGl - Facturation

Modgle d’écriture de vente [

Comptes Débit Crédit .
707 xxxx HT Facture Facture

4457 1xx TWA _ .
4110 TTC =

(£ FAC_2021_12_0004.pdf

PGI - Encaissement client
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Document 2 — PGl application notes / Gestion des commandes

22 Notes / Commande Bailon

Sauver Annuler

Nouveau Derniéres minutes Notes A faire

PGI - Enregister la commande du client Bailon

- Saisr la commande a I'aide du bon de commande papier
- Joindre en "piéces jointes" le Bc client numérisé

- Confirmer la création de la commande

- Imprimer la commande et ajouter le tampon "copie"

Archiver le document « papier »

-tamponner "recu le...." et « saisi le...... + N° PGl »

- agrafer le Bc imprimer du PGl avec le Bc papier recu du client
- archiver le document dans le dossier "clients"

Envoyer la confirmation de commande au client par courriel (bon de commande téléchargé
du PGI et renommé en ajoutant le nom du partenaire)

Pigces jointes

x . .
}. BOI102-AG1_cde-baillon.pdf " @ Ajouter une piéce jointe

Document 3 - PGl NOTES / Actualisation du fichier des clients

22 Notes / Dossier client Bailon

LEUNVETE  Annuler

Nouveau Derniéres minutes Notes A faire

Mettre a jour le dossier du client Bailon

- Rapprocher les informations du Bc et celles inscrites dans le PGI en apportant les modifications
utiles

- Ajouter les informations suivantes :

Banque AXA Bordeaux FR 73497 23061 84805617993 15

Siret 683 949 291 00093

N° TVA FR95 683 949 291

Piéces jointes

X )
}. BOI102-AG1_cde-baillon.pdf s @ Ajouter une piéce jointe
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Document 4 — Notes / Livraison-facturation

22 Notes / Livraison-facturation

SETEIS  Annuler

Nouveau Derniéres minutes Notes J\ faire

Livraison client (Inventaire / bons de livraison ou directement depuis la commande client)
- Vérifier la disponibilité des produits

- Valider la livraison si elle est compléte ou partielle

- Imprimer le bon de livraison (tampon "copie")

Facturation

- Créer la facture si toutes les marchandises commandées sont livrées
- Valider la facture

- Imprimer la facture (tampon "copie")

- Inscrire sur la facture I'écriture comptable générée dans le PG|

CLIENT - documents a transmettre par courriel :
BL et facture (télécharger les 2 fichiers et les renommer en ajoutant le nom du partenaire)

Archivage : agrafer la commande regue du client + B¢ + BL + Facture (tamponné "copie")

Piéces jointes

Ajouter une pigce jointe

Document 6 - NOTES / Gestion des réglements clients par chéque

22 Notes / CLIENT Gestion des réglements par chéque

LEETE  Annuler

Nouveau Derniéres minutes Notes A faire

A la réception du chéque du client
- Rechercher la facture dans le PGI correspondant au chéque
- Contrdler le montant du chéque et le montant de la facture.
En cas d'écart, il convient d'en identifier la raison (escompte de réglement, arrondi de centimes,
erreur de facture, etc.)
- Enregistrer le reglement dans le PGl

GED PGl
- Joindre a la facture PGl le chéque numérisé dans le respect du nommage
(nom-partenaire_CHQ_num_banque_jj-mm-aaaa.jpeg)

Remise en banque du chéque
- Endosser le chéque : numéro de compte bancaire de celui qui remet en bangue + signature

- Compléter le bordereau de remise en banque

Pigces jointes

Ajouter une pigce jointe
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Document 5 — PGl Conversation/discussions

Aujourd'hui

ﬁ Accueil Sweety-bio il y a 60 minutes

Je n'ai pas le temps de mettre la jour le dossier du client Biochal Lons

Merci d'ajouter les informations suivantes

Contacts

Facturation : adresse de I'entreprise / Service facturation Paul RIBOUX
Livraison : 5 rue du Lac a 40230 St Vincent — Gérald Grimoine - 0558123847
Autres

e-mail : contact@ biochal.com

SIRET 869 373 720 00098 —N° TVA intracomm FR13 869 373 720

Banque : Banque postale Mont-De-Marsan FR76 1288970454 1839213867876

Ecrivez quelque chose.... @ B
O Accueil
Aujourd'hui
ﬁ Accueil Sweety-bio il y a 90 minutes

Je suis surchargée d'appels téléphoniques.
Pouvez-vous créer notre nouveau client client Quintessence ?
Mereci

Quintessence

20 Rue Gaston Hulin - 86000 Poitiers

Contact : Mme GERBAUX Claire commerciale poste 334

Adresse de livraison : 30 ZI de la République a Poitiers — Contact entrep6t Gérald PIN
Compte comptable client 411QUI0 (type = débiteur - Autoriser le lettrage)

Banque : CICIBAN FR76 70739596 5818 2236 0257 810

Siret 41843059100010 — NAF 522P

Etiquettes a définir

Ecrivez quelque chose....
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Document 7 - Le chéque, le RIB et le bordereau de remise en banque

o
g CAISSE REGIONALE DE CREDIT AGRICOLE MUTUEL D'AQUITAINE Rédiger
AQUITAINE enclusivement

Payer conire ce chéque 7?01"5 cent SOI‘W‘{?’. .'5%;52_’ & EUros
n%$d0$2%|fﬁ$u éproégé;#f%?g dy(établissement assimnilé _67éJ/5
] 7 rd V4
a

Payable en France s Ta4llan = _jilmnl000
33

BORDE AL SIGNATURE

BN EUns

05 57 56 44 60 BAILON
N° de compte 65 chemin Gante Gric i ai
00098798098 33320 TAILLAN MEDOC pf/L

¥ N° de chégue » 567876

BT B2 B 330033 E S E WIS 2SI

VERSO du chéque

DATE
Votre banque
BANCATOUS BORDEREAU DE REMISE DE CHEQUES
Nombre de chéques SIGNATURE
Nom du titulaire du compte :
Y2 D O Y
ﬂ BANQUE NOM DE L'EMETTEUR MONTANT N°*CHEQUE
1
2
3
4
5
6
7
TOTAL

=== Relevé d'identité bancaire

BAN  ATOUS
DOMICILIATION
Code établissement | Code guichet | Numéro de compte | Clé RIB
49818 52544 57905464920 69

IBAN (International Bank Account Number)
FR76 4981 8525 4457 9054 6492 069

Code BIC (Bank Identification Code) - Code SWIFT
BANCFRTOUS
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