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Exemple de dossier étudiant BTS CG : description du processus règlement des factures

Domaine d’étude : Règlement des factures fournisseurs
Acteurs : Agence qui gèrent les logements,  au siège : assistant comptable, chef comptable 

Les informations et les documents circulent entre les différents services par mail, par téléphone, par fax, par navette et lorsque des documents doivent être signés, ils sont apportés directement aux personnes concernées.
 Objectif visé : Régler les factures fournisseurs
 Logiciels utilisés :

· Factures pour le locatif : Abel Ouvrages

· Facture pour l’accession : GRimmo 
(Progiciel SAGE IMMOBILIER)
Description : 

Tous les jours, les factures parviennent  

aux différentes agences par courrier (Ce sont les secrétaires en agence qui vérifient cela, nous à l’entreprise on se charge juste de la vérification entre la facture, après que les agences nous les envoient, et l’enregistrement de la facture réalisée auparavant par les secrétaires en agence. Les commandes sont passées par les responsables projet qui travaillent en agence, chaque responsable projet travaille avec une secrétaire). Dès leur réception, les factures sont tamponnées avec la date d’arrivée et triées en fonction de l’entité correspondante.  Une entité est un groupe de logements (généralement dans une ville). 

La responsable de l’agence vérifie le nom du fournisseur, le montant de la facture et identifie le destinataire (locatif ou accession à la propriété) puis enregistre la facture dans le logiciel correspondant : Les factures  concernant les appartements destinés au locatif sont enregistrées  dans Abel Ouvrages alors que les factures concernant les appartements destinés à l’accession à la propriété sont enregistrées dans GRimmo.  
Le lendemain de l’enregistrement, l’assistant comptable au niveau du siège édite l’interface générée par l’enregistrement de la veille (Les interfaces sont des pièces comptables on peut y trouver la référence de l’entité, le numéro de l’opération, le numéro du journal, les numéros de comptes et le montant de la pièce).
·  Les interfaces  sont ensuite triées et rangées dans les différents classeurs par entité et par numéro d’opération en attente des factures. (Ce sont des classeurs rigides et les intercalaires marquées des numéros des différentes opérations  nous permettent de nous repérer) 
 

Les factures arrivent au siège par navette 
· Une fois les factures arrivées, tamponnées avec la date d’arrivée et classées par entité, on regroupe l’interface avec la facture correspondante. (Pour ne pas payer une facture qui serait fausse ou qui ne serait pas enregistrée, c’est également un moyen de faciliter le règlement qui se fait par lots dans les logiciels)   
 afin de préparer le règlement de celles-ci. 
· Pour le regroupement, on utilise l’entité et le numéro d’opération puis on recherche le fournisseur et le montant qui correspondent. Une fois les pièces réunies on les agrafe et on les répartit en fonctio
n de leur entité et de leur numéro d’opération en attente des règlements
. (On les agrafe pour justifier l’enregistrement de la facture puisque l’interface est la pièce comptable qui justifie cet enregistrement mais aussi pour faciliter le paiement car toutes les informations nécessaires sont réunies sur l’interface. Les dossiers sont stockés dans le bureau sur des étagères où ils sont triés par entité puis dans chaque entité par numéro d’opération)
· Les règlements par virement se traitent par lots, en fonction du numéro de l’entité puis du numéro de l’opération. U
n lot équivaut à une opération
, (chaque opération appartient a une des 3 entités et possède un numéro d’opération unique, un lot de règlement c'est le fait de lancer le règlement de toutes les factures concernant une seule opération en une fois sur le logiciel, par exemple la SCI 205 Conflans si pour un mois donné on a 10 factures a régler on coche sur le logiciel le règlement de ces 10 factures on définit la date de règlement et le logiciel lance lui-même le virement pour les fournisseurs)  la préparation réalisée antérieurement facilite le paiement des factures qui s’effectuent à l’aide des logiciels GRimmo ou Abel Ouvrages. Les virements seront envoyés à la date comptable notée
 (la date est définie par le chef comptable, elle est notée par les comptables eux-mêmes dans le logiciel lors du règlement et permet que le virement s’effectue à cette date seulement) dans les lots et des interfaces de trésorerie correspondantes aux règlements seront éditées le lendemain et classées dans les journaux.

· Les règlements par chèque ne se réalisent pas automatiquement, les chèques sont écrits à la main et envoyés pour signature, le chef comptable peut les signer jusqu’à un montant de 15 000€, au-delà, il faut obtenir l’autorisation du responsable hiérarchique. 
· Une fois les chèques signés
, (pour les paiements par virement on imprime une fois le virement effectué l’interface correspondant au paiement des factures que l’on agrafe a la photocopie de la facture pour justifier le règlement) il faut faire la photocopie en plusieurs exemplaires des chèques et des factures, cela permet de garder une trace du règlement effectué. On regroupe ensuite la photocopie de la facture et du chèque avec l’interface du règlement. Puis il faut envoyer le chèque et une photocopie de la facture au fournisseur.
· Une fois les règlements effectués, il faut classer les factures réglées 
·  par entité, type de facture locatif ou accession à la propriété et par numéro de pièce. Il faut aussi ranger les interfaces des règlements dans les classeurs de virements ou de banque selon le type de règlements.

�Qui vérifie la concordance entre la facture  et le bon de commande


�Qui passe les commandes


�Quels classeurs ? 


�Pourquoi ? 


�Pourquoi ? 


�Ou ces lots sont-ils stockés ? 


�C'est-à-dire ?


�EXEMPLE DE LOT 


�Qui a fait cette note, où obtient-on l’info ? 


�Et lorsqu’il y a un paiement par virement, y a-t-il édition de quelque chose pour la trace ?
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