Le traitement des commandes, 
des livraisons et des factures
chez « BEAUTE DIFFUSION »
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	BEAUTE DIFFUSION
SARL au capital de 41 000,00 €

132 rue Henri Barbusse
92300 LEVALLOIS-PERRET
Tél. : 01.47.31.12.29
Télécopie : 01.47.19.26.34
E-Mail : beautediffusion@neuf.fr
Site : www.beautediffusion.com

	


SIRET : 64929631200018
TVA intracom. : FR 21649296312
Code NAF : 514L


	Coordonnées bancaires : BRED – Agence Wilson
                                       92300 Levallois-Perret (Tél. : 01.47.26.15.80)

Activité : Grossiste en produits de beauté

Organisation commerciale : 
Délai de livraison : 6 jours
Conditions de vente / Comités d’entreprise :
Les clients (code famille 1) règlent, par chèque, à la commande ou sous 8 jours avec escompte de 2%.
Un bon de livraison et une facture sont édités.
Conditions de vente / Commerçants revendeurs :
Ces clients (code famille 2) bénéficient d’une remise de 20%.
Ils  règlent au comptant (par chèque) ou à crédit (traite à 30 jours).
Un bon de livraison et une facture sont édités.




Copyright (C)
Il est permis de copier, distribuer et/ou modifier ce document aux termes de la GNU Free Documentation License, Version 1.3 ou toute version ultérieure publiée par la Free Software Foundation ;
Restriction : La reproduction de tout ou partie du présent document à des fins commerciales reste interdite.
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Vos missions
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Vous venez d’être embauché(e) comme chargé(e)de facturation en CDD.
Rattaché(e) au Responsable du service facturation, M. Claude FIRMIN, vous avez en charge les tâches suivantes : 
· la préparation des données de facturation, 
· l'envoi des factures et la mise sous pli, 
·  l'archivage des factures dans les dossiers, 
· le traitement et la facturation, 
· les écarts de facturation et les non facturés. 
Par ailleurs, vous gérez les réclamations clients internes et externes, en envoyant les anomalies contractuelles aux Assistantes commerciales et/ou aux Commerciaux. 
Vous traitez les courriers de réclamation des clients et y répondez.
Dans le classeur des ressources de l’entreprise, vous trouverez l’ordinogramme de procédure habituellement utilisé pour le traitement des commandes ainsi qu’un extrait des conditions de vente.
Comme chaque matin, vous ouvrez votre boîte mail et réalisez le travail demandé.
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)Lycée Les Bressis
85 route des Creuses
74600 SEYNOD
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MESSAGE TELEPHONIQUE DU CLIENT JOBERT
 (
Communication
Le  
19/01/12  
                   à 
10 h 45
Pendant votre absence
Mr 
JOBERT
………………………………………………………………………………………………………..
A téléphoné
Rappellera
Vous prie de rappeler
Désire un rendez-vous
A laissé ce message
 
oubli de l’escompte de règlement sur sa facture du 17/01
)














Client « Chez Clémentine »


49 rue des Mèches
94000 CRETEIL



	BEAUTE DIFFUSION

	132 rue Henri Barbusse

	92300 LEVALLOIS-PERRET




Objet : votre livraison	Créteil,
du 10/01/2012	le 18 janvier 2012






Messieurs,

Nous avons bien reçu votre livraison n° BL0004 et votre facture n° FC 201 211 du 10/01/2012.

Nous vous retournons ce jour des articles commandés par erreur. Il s’agit de 25 pots de soins antirides, référence 185416.

Veuillez établir un avoir pour ce retour.

Recevez, Messieurs, nos salutations distinguées.


	Joëlle FAYARD




TRANSFERT DU MAIL ATHENA LINE
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Gérants
Mme LELOUCH
M. DUNOIS


Comptabilité
Secrétariat
M. DELAJOUX


Accueil - Secrétariat
Mlle CHAPUIS


Facturation
M. FIRMIN


Responsable Qualité
Conseiller TMD
M. DUNOIS


Gestionnaire des stocks
Mme MICHARD


Responsable de production
Mlle LOPEZ


Service commercial
Mme LONGCHAMP


Technicienne Qualité
Mme METRAL


Assistante de production
Mlle BINIOU


Production
Agents de conditionnement


Production
Personnel intérimaire


6 commerciaux


Chargé de facturation
M. ...
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Objet: [Traitement des commandes

19 janvier 2012
Dune part. des commandes & fraiter ont été déposées dans votre bannette. Faites le nécessaire. Pour cela, vous vous servirez de fordinogramme de fenfreprise mis dans le classeur des ressources.
Si vous rencontrez un probléme sur les bons de livraison, prenez la décision qui simpose afin dinformer le client.

Dlautre part, le fournisseur Cercle noir vient enfin de nous livrer : le reliquat de la commande peut &tre adressé au client Evasion. Merci de bien vouloir vous en occuper.

Vous me ferez le compte rendu de vos démarches et me fransmettrez les documents au cas échéant pour signature.

BEAUTE DIFFUSION
SARL au capital de 4100000 €

132 rue Herri Barbusse
92300 LEVALLOIS-PERRET
Tél.: 0147311220
Télécopie : 0147.19.26.34

SIRET : 54329631200018
TVA intracom. : FR 21649296312
Code NAF : 514L.
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Réclamations clients

T Contrat de vente.pd 474 Kol

Bonjour,
Plusieurs cas litigieux sont arrivés sur mon bureau

Afin de mettre en place une procédure, pouvez-vous analyser nos conditions de vente et répondre aux questions cijointes ?

Le client JOBERT nous 2 appel - /ai noté Iappel sur une fiche téléphonique. Pouvez-vous I'appeler aprés avoir analysé sa situation ?
1e vous dépose un courrier du client « Chez Clémentine » : merci de bien vouloir luf répondre en fonction de nos conditions de vente.
Enfin,je vous transfére le mail ’Athéna ine qui désire annuler sa commande : que pouvons-nous faire 2 Répondez-lui par mai.

Cordialement.

BEAUTE DIFFUSION
SARL au capital de 4100000 €

132 rue Herri Barbusse
92300 LEVALLOIS-PERRET
Tél.: 0147311220
Télécopie : 0147.19.26.34

SIRET : 54329631200018
TVA intracom. : FR 21649296312
Code NAF : 514L.
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Oyet: | amnuition commane e cc 201 212

Le 19 janvier 2012
Bonjour,

yai passé une commande n° CC 201 212 le 10 janvier. La livraison prévue était de  jours.
Or, & ce jour, je 'ai toujours rien regu.

‘Aussi, je désire annuler ma commande.

Salutations.
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