Fiche processus gestion des achats

En partant de l’exemple :
· des marchandises ou matières premières (selon l’activité de la structure)
et/ou
· des fournitures[footnoteRef:1] et des consommables (ex : fournitures d’entretien, fournitures administratives) [1:  Pour une administration, la gestion des achats se limitera aux fournitures par exemple] 

Pour une administration, le descriptif se limitera aux fournitures

Mettre en forme les éléments de réponse aux questions suivantes  sur une fiche :

- Donner des exemples concrets d’achats courants de la structure.

- Donner le nom et les activités des principaux fournisseurs ? (s’informer si nécessaire sur les entreprises à partir du site www.societe.com).

-  Relever quelques chiffres significatifs relatifs aux achats (ex : le montant des achats auprès des principaux fournisseurs sur une période, le nombre de commandes passées par mois, etc). Représenter les données dans un tableau et dans un graphique (indiquer la source des informations : quel document permet de les obtenir ?).

- Relever les modalités courantes de passation des commandes :
· Bon de commande saisi dans logiciel de gestion et transmis par voie postale ou télécopie
· Téléphone
· Courrier électronique/Internet/Intranet
· Échange de Données Informatisé (EDI)
· Autre (expliquer)
EDI : la commande est saisie dans le logiciel de gestion et injectée dans le système informatique du fournisseur

- Relever le service et la fonction de la ou des personnes qui réalisent la tâche. 

- S’interroger sur les modalités de livraison (délai, contrôle à la réception).

- Illustrer par un exemple de commande complétée (page écran, photocopie). Vous devez être capable d’expliquer :
· Qui a saisi la commande ?
· Qui a donné l’autorisation de saisir la commande ?
· Quel est le contenu de la commande ?
· Qui valide la commande avant transmission au fournisseur ?

Les interlocuteurs sont bien identifiés (Civilité et nom, fonction).

- Illustrer de pages écran si la structure a possibilité d’observer par Internet/Intranet le suivi de la commande en cours (étapes du traitement chez le fournisseur : réception, préparation du colis, envoi).

