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Situation professionnelle Équi’libre 

Système d’informations de la SARL EQUI’LIBRE 

[bookmark: _GoBack]Processus 1 : Commandes clients
Les clients peuvent passer commande de plusieurs façons :
· Cas n° 1 : par le site internet sur lequel il existe une présentation du catalogue des produits. Le client peut saisir son profil (identifiant sous la forme d’une adresse courriel et mot de passe personnel) en le créant (pour les nouveaux) ou en s’identifiant (pour les anciens). Ensuite, ils peuvent réaliser une commande en saisissant les produits désirés et les quantités. Cette opération est en relation directe avec le PGI qui créé les clients et qui vérifie automatiquement la disponibilité des produits en magasin (renvoi au processus 2). Si le produit n’est pas disponible, le client est informé en direct du délai de réapprovisionnement. Il a la possibilité de refuser l’article ou de le valider.
Le directeur du magasin prend connaissance des éléments par demi-journées, valide la création des clients et la validation des commandes. Il édite les bons de commande et les transmet au magasinier. Ce dernier assure  la préparation et l’emballage le lendemain de la validation puis il édite le bon de livraison.
· Cas n° 2 : par une commande reçue par courrier ou déposée par les commerciaux « terrain ». Ces commandes concernent des clients qui ont été démarchés et dont les coordonnées ont été saisies dans le PGI lors de prise de contact. Les commandes sont prises en charge par le directeur du magasin qui les saisit et les valide dans le PGI.  Il édite les bons de commande et les transmet au magasinier. Ce dernier assure  la préparation et l’emballage le lendemain de la validation puis il édite le bon de livraison.
· Cas n° 3 : La vente au comptoir pour laquelle le client arrive au magasin où il est reçu par le directeur ou par le commercial magasin. Les marchandises demandées sont données par le magasinier  et facturées directement par la caisse enregistreuse qui possède une liaison avec le PGI.
Processus 2 : opérations de commande fournisseurs
Lors des opérations de commande, lorsqu’un article n’est pas disponible en quantité suffisante, le magasinier est informé par le PGI par un message d’alerte. Il édite alors en fin de journée,  un bon de commande qui est automatiquement paramétré au nom du fournisseur avec tous les produits qui le concernent. Ce bon de commande est déposé sur le bureau du directeur du magasin qui passe les commandes.
Processus 3 : Opérations d’envoi des commandes clients
Lorsqu’un colis est prêt à être envoyé, le commercial magasin vérifie avec le bon de commande et le bon de livraison la conformité de l’envoi. Il paraphe le bon de livraison en deux exemplaires : un exemplaire part avec le colis, le second est déposé sur le bureau du directeur du magasin. A l’aide de ce document, le bon de livraison est validé en facture en fin de journée.
Processus 4 : Opérations de réception des commandes fournisseurs
Les commandes passées aux fournisseurs sont réceptionnées par le magasinier qui compare les bons de livraison donnés par les fournisseurs et le bon de commande paraphé par le directeur (processus 2). Il met en évidence les écarts en les inscrivant sur le bon de commande et cherche les explications. Ensuite, on ne retrouve plus de trace du bon de commande rectifié.  Il valide ensuite par un paraphe la livraison et donne le bon de livraison à la comptable. Elle saisit le bon de livraison sur le PGI en supprimant le bon de commande déjà créé et l’imprime. Lorsque la facture arrive, le directeur du magasin vérifie la conformité de la facture avec le bon de livraison imprimé et saisit la facture en supprimant le bon de livraison. La facture est transmise à la comptable pour un rangement dans les classeurs fournisseurs et une photocopie est classée dans un échéancier par date.
Remarques complémentaires concernant ce processus : 
Il est noté de nombreuses erreurs de saisie à chaque étape et le bon de commande paraphé n’est pas toujours disponible car le directeur ne l’a pas signé.
Les enregistrements comptables sont parfois différés à des mois suivants car les documents n’arrivent pas à temps pour être saisis avant la clôture comptable du mois qui se déroule le 07 du mois suivant de manière automatique.
Processus 5 : Opérations comptables
Tous les matins, la comptable édite les factures clients de la veille en quatre exemplaires : deux sont données au directeur du magasin qui les compare aux bons de livraison et au compte rendu de  la caisse enregistreuse de la veille. Il procède à l’envoi des factures aux clients qui paient à crédit. La comptable classe un exemplaire par client dans des classeurs et le dernier est classé par date dans un échéancier.
La comptable sort l’échéancier correspondant à la date du jour, vérifie les règlements sur le compte bancaire, relance les clients qui n’ont pas réglés par téléphone. Elle prépare les chèques et règlements correspondants aux dettes fournisseurs arrivant à échéance qu’elle remet à la signature du directeur. Elle établit un état de rapprochement bancaire par importation des comptes bancaires sur le système informatique.
Elle  procède aux préparatifs de la déclaration mensuelle de TVA l’avant-veille de la date butoir et remet cette déclaration au directeur du magasin. Celui-ci procède aux opérations de télédéclaration et de télépaiement la veille de la date de dépôt sur le site internet du centre des impôts.
Elle réalise les paies sur le PGI à l’aide des états des heures établies et paraphées par le directeur du magasin. Elle édite les fiches de paie, prépare les virements. Le directeur du magasin valide les opérations sur le PGI et procède aux virements.
Les opérations d’inventaire sont réalisées par le cabinet comptable Accis Audit. Le collaborateur du cabinet rend visite à la société au cours du mois de janvier suivant la clôture. Il récupère les données essentielles, procède à des opérations de contrôle et saisit la balance dans son système informatique.
Lorsque les opérations d’inventaire sont validées par le chef d’entreprise et l’expert-comptable lors du rendez-vous de bilan, elles sont transmises à la comptable qui les saisit dans le système de la société. Elle envoie une balance au cabinet comptable qui compare les comptes avec ceux en sa possession. Après accord du cabinet, la comptable clôture l’exercice comptable.
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