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[bookmark: intitulé]DINGO – Séquence 1
MODE OPERATOIRE
Avertissements :
· La base à utiliser pour cette partie est la base « Dingoa » (PGI Cegid).
· La base de données fournie est paramétrée avec un exercice ouvert au 01/01/2013. Il faut donc se connecter sur cet exercice. Les comptes de connexion à utiliser sont décrits dans le document DingoContexte.doc.

Première partie (observation du processus)
Question 3.
Cette partie peut se traiter devant les élèves avec un vidéo projecteur, ou à l’aide de séquences filmées disponibles sur le site CRCF, ou, si l’on dispose de temps, par les élèves eux-mêmes.
L’objectif est de visualiser les étapes du processus pour compléter le schéma théorique.

Ce mode opératoire, destiné au professeur, permet de réaliser les démonstrations de la phase 1, illustrant le processus et visant à compléter le schéma de flux.

	Rôle - connexion
	Application
	Date
	Travail
	Commentaires, inconvénients…

	COM
	Gestion Co'
	02/04
	Ventes, Saisie, Commande
Choisir le client Calliez
Choisir un produit disponible (ex : 364112, qté=5)
et un produit non disponible (ex : 3101, qté 5), en rupture, commander quand même.
	
Le commercial doit prévenir le client par téléphone, mais rien n'empêche d'oublier et la communication n'est pas "tracée"
on pourrait enregistrer une action « Appel téléphonique vers le client » : ouvrir la fiche client, bouton « données complémentaires », actions, bouton « nouveau », renseigner les zones.

	LIVR
	Gestion Co'
	03/04
	Vente, Consultation, Planning, 
Filtrage sur dates livraison du 01/04 au 07/04, maillage planning = jour, cocher "alertes hors période"
Imprimer le planning et les commandes à livrer (simuler l'impression)
Les jeux de couleurs sont définis selon les paramètres visibles avec le bouton [image: ]. Un double clic ouvre le document.
	Le responsable livraison doit imprimer les commandes et le planning. (consultation - pièces - ouvrir la pièce - imprimer).
Le traitement par les préparateurs sur les BC/BL est manuel.
(dans cette base, l'utilisation du PGI par les préparateurs – compte PREP- n'est pas prévu)

	idem
	idem
	Fin journée
	Reprendre le planning (Vente, Consultation, Planning)
Edition des BL (double clic sur le BC) 
· Ouvrir la commande 25, la transformer en livraison (sans modification)
· Ouvrir une 2ème commande et modifier une quantité + ajouter un commentaire sur un ligne « préparation non terminée, reliquat de … », transformer en BL.
Edition des reliquats : Vente, Edition, Portefeuille Pièces, 
Filtrer sur Dates, état ligne = "en cours", Mise en page = "portefeuille reliquats"
	

	RCOM
	Gestion Co'
	04/04
	Ventes, Consultation, Pièces, BL (ou consultation, ventes, planning)

Puis : 
Ventes, Génération, Génération automatique, Livraisons en factures (filtrer sur la date)
	Nécessaire pour montrer le travail de contrôle;
RCOM peut aussi visualiser l’enregistrement comptable : Ventes, Consultation, Pièces, Factures, 
Outil Loupe, écriture comptable.

	COMPTA
	Comptabilité
	04/04, soir
	Écritures, Courantes, Visualisation,
Filtrer sur journal = "ventes" et date du jour.
Double clic sur une des lignes de l'écriture  Outil loupe, voir la pièce commerciale
	Simple visualisation pour montrer que le comptable accède à des écritures passées automatiquement.
Permet de faire le lien avec les documents commerciaux. 

	COMPTA
	Suivi des Règlements

(ou Comptabilité)
	05/04
	Simuler par exemple le règlement de Mairie De LHOMME (échéance de 9002€ du 05/04)
Suivi Clients, Autres traitements, Encaissement divers, Comptabilisation des encaissements, 
Filtre : onglet Écritures, Échéances = 05/04
Sélectionner la ligne (CTRL+clic) et valider le règlement
	On peut traiter le règlement depuis l’application Comptabilité :
Comptabilité, Tiers, Encaissement, Encaissements manuels, filtrer comme ci contre.

	COMPTA
	Suivi des règlements
(ou Comptabilité)
	01/04
	Suivi Clients, Éditions, Balance ventilée.
Filtrer sur nature = cli, date 01/04, écart en jours = 15, cocher retards
	Permet de repérer les clients en retard (utile pour les démonstrations de la séquence 2)

	"
	"
	"
	Suivi Clients, Relances, Manuelles, Autres modes en retard…, saisir la date de relance (01/04), filtrer.
· A gauche les clients avec le niveau de lettre de relance (3 niveaux de courriers successifs existent, de plus en plus pressants), à droite les échéances non réglées pour chaque client.
On sélectionne/désélectionne par CTRL+Clic 
Valider.
	Ce travail peut être enlevé si la démonstration est trop longue.



Question 7.
Pour visualiser l’écriture : 
· Soit depuis la Gestion Commerciale : Ventes, Consultation, Pièces, Factures, 
Outil Loupe, écriture comptable.
· Soit depuis la Comptabilité : Écritures, Saisie, Visualisation, Filtrer sur journal = "ventes" et date du jour. Outil Loupe, voir la pièce, puis à nouveau outil Loupe, voir la pièce commerciale


PROCESSUS ACHATS
Question 1 .
	Rôle - connexion
	Application
	Date
	Travail

	RACHAT
	Gestion commerciale
	01/04
	Articles et stocks, Consultation, Articles disponibles 
Sélectionner : La cuisson => Les cuisinières et pianos
Choisir les produits dont « la quantité projetée » est inférieur ou égal au Seuil d’alerte



Question 2.
Passer les commandes
	Rôle - connexion
	Application
	Date
	Travail

	RACHAT
	Gestion commerciale
	01/04
	Achats, Saisie, Commande, Commande
Compléter la commande fournisseur
Date de commande 1er avril
Date de livraison 6 avril 
Répéter l’opération trois fois



Générer les réceptions
	Rôle - connexion
	Application
	Date
	Travail

	RACHAT
	Gestion commerciale
	06/04
	Achats, Génération, Réception, Fournisseur
Ouvrir les pièces successivement, changer la date : 06/04/2013
Puis valider (en-tête du document : Réception fournisseur)



Question 3.
Contrôle des bons de réception et des factures d’achat reçues
	Rôle - connexion
	Application
	Date
	Travail

	COMPTA
	Gestion commerciale
	08/04
	Achats, Consultation, Pièce
Nature : Réception fournisseur
Ouvrir chaque pièce puis en vérifier la conformité avec la facture



Générer les factures dans le PGI
	Rôle - connexion
	Application
	Date
	Travail

	COMPTA
	Gestion commerciale
	08/04
	Achats, Génération, Facture
Nature : Réception fournisseur
Date pièce : 06/04/2013
Ouvrir chacune des pièces puis valider (en-tête de document : Facture fournisseur)
Valider la répartition des échéances
Répéter l’opération pour les 3 factures



Question 4.
Contrôle de l’écriture obtenue dans le PGI
	Rôle - connexion
	Application
	Date
	Travail

	COMPTA
	Gestion commerciale
	08/04
	Achats, Consultation, Pièces
Nature : Facture fournisseur
Ouvrir l’une des pièces
Cliquer sur le bouton loupe 
Choisir Écriture Comptable



Question 5.
Saisir les écritures de règlement
Pour faire passer des écritures intégralement
	Rôle - connexion
	Application
	Date
	Travail

	COMPTA
	Comptabilité
	10/04
	Écritures, Courantes, Saisie courante
Journal : Banque SG
Nature pièce : Règlement fournisseur
Date comptable : 10/04/2013
Répéter l’opération pour les trois règlements


OU (sans faire saisir les écritures
	COMPTA
	Comptabilité


Ou 

Suivi des règlements
	10/04
	Suivi Clients, Autres traitements, Encaissement divers, Comptabilisation des encaissements, 
Filtre : onglet Écritures, Échéances = du 01/04 au 08/04
Sélectionner la ligne (CTRL+clic) et valider le règlement.

Comptabilité, Tiers, Encaissement, Encaissements manuels, filtrer comme ci dessus.




MECANISME DE TVA

Question 1. Relever les comptes
	Rôle - connexion
	Application
	Date
	Travail

	COMPTA
	Comptabilité
	01/04
	Structures / Paramètres, Structures, Comptes généraux
Compte : 4456..
Cliquer sur le compte puis sur le bouton loupe en bas
Et sélectionner Détail des mouvements
Préciser la date des mouvements : 01/03/2013 au 30/03/2013

Ou Traitements courants, Sur comptes, Consultation des comptes généraux, 
Filtrer : Onglet compte général : 445662,…
Utiliser le bouton traitements comptables [image: ] (en bas), détails des mouvements du compte,
filtrer à nouveau sur les dates (onglet écritures)


TVA collectée :

Question 2. Vérifier la TVA collectée
	Rôle - connexion
	Application
	Date
	Travail

	COMPTA
	Gestion Commerciale
	01/04
	Ventes, consultation, Pièces
Filtrer : nature de pièces = FAC,
Dates pièces : 01/03 au 31/03



Question 3. Signification des soldes (consultation des soldes des comptes)
idem question 1

Question 4 et 5. RAS
	Rôle - connexion
	Application
	Date
	Travail

	COMPTA
	Comptabilité
	01/04
	Écritures, Courantes, Saisie courante
Journal : Opérations diverses
Nature pièce : opérations diverses
Date comptable : 01/04/2013



Question 6 . incidences sur le résultat et le Bilan
On peut éditer un bilan et un compte de résultat avec comparatif entre le 30/03 et le 01/04.
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