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 DINGO – Processus Achat/Vente 

 

1. Processus « Ventes » (situation initiale) 

 

Qui ?  
Quand ? 

COMPTA RCOM COM LIVR Acteur 
externe 

Chaque 
jour (J) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
J+1 (matin) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
J+1 (fin de 
journée) 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

Client 
 
 
 
 
 
 
 
Client 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Client et  
Transporteur 
 
 
 

Cde 
validée 

Tel. 
client 

Visites 

OU 

Fin 
journée 

Matin 

Traitement expéditions 

- Consulter le planning 
- Lancer la préparation de 

commandes 

 
Complète Incomplète  

BL 
validé 

ET 

BL non 
modifié 

BL 
modifié 

a ET (b OU c) 

Traitement livraisons 
- Valider les BL 
- Éditer les reliquats 

 

BL 
validé 

a  b  c  

Liste des 
reliquats 

Prise de commandes 

- Saisir les commandes 
clients 

- Vérifier disponibilité 
 
Complète Rupture  

BL 
validé 

Mail 

Internet 

Téléphone 
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Qui ?  
Quand ? 

COMPTA RCOM COM LIVR Acteur 
externe 

J+2 
(matin) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
J+2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quotidienn
ement 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fin de mois  
(au mieux) 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Client 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Clients 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Clients 

 

  
Matin 

Facture + 
enregistrement 

Reste à 
Livrer 

BL 
validé 

ET 

Facturation 

- Analyser les causes des 
reliquats 

- Facturation (déclenche 
la comptabilisation) 

Toujours 

Facture  

Contrôle comptable 

- Vérifier les écritures 
- Corriger erreurs 

d'imputation (mauvais 
compte client, erreur délai 
règlement, etc.) 

Toujours 

Écritures 
comptables 
corrigées Règlements  

Écritures 
comptables  

Relances  

Surveillance des délais 

- Éditer les échéanciers 
(retards) 

- Relancer les retardataires 

  
Client Ok Retard 

paiement 

Enregistrement des 
règlements 

- Saisir le règlement 

- Lettrer les comptes 
clients 

Toujours 
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Les clients passent commande directement (mails, site internet) ou auprès des télévendeurs, ou par 
l'intermédiaire des commerciaux. 
Aucun contrôle n'est effectué a priori, et toutes les commandes sont donc systématiquement acceptées et 
saisies par les commerciaux. En cas d'article en rupture de stock, le commercial est chargé de prévenir le client 
par téléphone. 
Les commandes sont ensuite préparées et livrées par le service expédition-livraison (les manutentionnaires 
travaillent avec le bon de commande et le retournent annoté en fonction du travail fait), puis les bons de 
livraison sont édités le soir, ainsi qu'une liste des reliquats de commande. Aucune procédure précise de contrôle 
des livraisons par rapport aux commandes n'est en place, chacun des intervenants étant censé vérifier son 
travail et les documents édités. C'est le responsable commercial qui établit les factures chaque matin. 
Le responsable de la comptabilité est  le seul habilité à recevoir et enregistrer les règlements clients (traitement 
quotidien), ainsi qu'à régler les problèmes éventuels liés au retards ou au non-paiement des factures. Il réalise 
un travail de relance des retardataires une fois par mois, parfois tous les deux mois. 
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2. Processus « Achats » 

 
Dans la SA DINGO, le responsable des achats consulte les stocks régulièrement en début de mois, et passe 
commande lorsque le nombre d’articles disponible est inférieur au stock d’alerte (= niveau qui déclenche la 
commande). 

 
 

Qui ?  
Quand ? 

Resp. ACHAT COMPTA Acteur externe 

Début de mois 
* SA : st. d’alerte 

* SD : st. disponible 

 
 
 
 
 
 
 
 
J+5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
échéance 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  FOURNISSEUR 
 
 
 
 
 

 

BC enregistré 

Infos s/ 
stocks* 

Détection des besoins 

- consulter les stocks  

 repérer les articles à commander 

  

 SD >= SA SD <= SA 

Commande 
(BC) 

Livraison 
(BL) 

Réception livraisons 

- Contrôler BC /BL 
-  Générer les BL dans le PGI 

 

Toujours 

Facturation comptabilisation 

- Contrôle BL/ F 
- Corrections erreurs 
- Génération factures PGI 
 OK erreur Fournisseur 

ET 

Facturation 
(F) 

ET 

BL enregistré 

Réclamation 

Écritures 
comptable 
enregistré 

Factures  
enregistrées 

Règlement 

- Faire le règlement 
- Enregistrer le règlement 

 

Toujours 

Règlement 
(chèque ou 
virement) 
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