
Schéma du processus des achats 

Gérante 
Assistante de 

gestion 
Chargé des 

affaires 
Chef d’atelier Comptable Fournisseurs 

 
 
 
 
 

     
Besoin Besoin 

Prise de commandes 

 
Saisir Bon commande 

Ou 

 >2000 €         < 2000 € 

Validation commande 

 

 

NON            OUI 

BC 

BC 

BL - Livraison 

OK   Non conforme   Incomplète 

Livraison 

 
Contrôler  le BL 
Contrôler la  livraison 
 
 

Et 

BL enregistré 

Attente 
complément 

Copie BC 

Planning 
livraison 

Attente BL 

Téléphone et/ou 
Courriel 

Téléphone et/ou 
Courriel 

Produits 

Demande Avoir 

Révision 
besoin 

Bon Retour 

Toujours 

Demande d’avoir 

Viser le BR, 
Etablir courrier demande 
avoir 
Vérifier Présence BL 

 

 Bon Retour 
(BR1) 

Surveillance délai 

Contrôler   
- Date livraison 
- Présence BL 
 

Et 

OUI  NO N
            OUI 



Gérante 
Assistante de 

gestion 
Chargé des 

Affaires 
Chef d’atelier 

Comptable Fournisseurs 

      

 

BL 

Règlement 

Toujours 

Etablir le règlement 

Vérifier les conditions 
paiement 
Etablir le règlement 
Enregistrer le règlement 
 
 

 

Facture 
BC 

BL 

Contrôle facture 

Contrôler facture par rapport 
au BC & BL 
Enregistrement comptable 

Et 

Toujours 

Facture 

OK                          Retour    

Livraison Complément 

 
Contrôler le BL 
Contrôler la livraison 
 
Contrôle de la livraiosn 

Et 

BL enregistré 

BL – Livraison 
complément 

Cf demande d’avoir 

Avoir Bon Retour 

Avoir 
enregistré 

Contrôle avoir 

Contrôler avoir par rapport 
au BR 
Enregistrer en comptabilité 

Et 

Toujours 

Attente 
complément 


