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Thème : La commande fournisseur

	[bookmark: _GoBack]Compétences
Participer aux opérations d’achat
Établir et transmettre des commandes
	Connaissances  la commande
Les supports de la commande
Les outils et les techniques du suivi des commandes





Prérequis : 
· Maths : calculs de base
· PCC : l’entreprise



Supports 

·  «Application – la commande » comportant :
· extraits de tarifs ou catalogues
· demandes d’achat de marchandises et de consommables
· bons de commandes 
· cahier des commandes
· 1 sous-chemise de couleur pour archiver les BC
· Modes opératoires Excel (à disposition dans la salle)

· Société dans laquelle les élèves vont travailler une partie de l’année scolaire
La récré d’Henri» (grossiste en jouets en bois)
· Salle informatique – groupe de 15 élèves



Informations

Les élèves vont travailler par groupe de 3. Chacun aura en charge une tâche spécifique du dossier.
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	Etapes
	Supports
	Activité de l’élève
	Méthodologie
	Durée

	Organiser le travail
	Dossier élève
	Prendre connaissance des activités à réaliser et se partager le travail
	Les élèves s’organisent seul. Le prof n’intervient pas sauf si certains groupes sont en difficulté.
Dans ce cas, le prof conseille.
	10 mn

	Établir les commandes fournisseurs (manuellement)
	Dossier élève
	A partir des informations fournies, 2 élèves sont chargés d’établir les BC. 
- 2 BC achats de marchandises pour 1 élève
- 2 BC achats de consommables pour 1 élève
	Le prof observe le travail de groupe et prend note de certaines situations.

Le prof n’intervient pas. Le groupe doit être confronté à ses difficultés.
	20 mn

	Établir un modèle BC sur tableur
	Dossier élève
Tableur
Modes opératoires ou/et aide en ligne
	1 élève crée un modèle de BC avec calculs simples.
	
	

	Contrôler le travail
	Dossier élève
BC créé à l’aide du tableur
	Établir les BC, à l’aide du modèle de BC, et les imprimer. 

Rectifier les erreurs, si nécessaire.
	A réaliser par les 2 élèves chargés de compléter manuellement les BC. 
ll s’agit pour chacun d’eux de repérer les anomalies ou les erreurs.
Les élèves doivent être capables de contrôler leurs travaux.
	20 mn

	MAJ cahier des commandes
	Dossier élève
	Mettre à jour le cahier de suivi des commandes.
	1 élève se charge d’effectuer le travail
	10 mn

	Archivage
	Traitement de texte ou PAO
	Archiver dans une chemise de couleur les BC.

Prévoir une page de présentation pour cette chemise.
	1 autre élève prépare la chemise
	

	Synthèse
	Fiches d’auto-contrôle
	Vérifier la réalisation de toutes les étapes du dossier.
Vérifier la réalisation du travail sur tableur
Donner un avis sur le travail du groupe
	Les élèves complètent les fiches d’auto-contrôle 
Le prof n’intervient pas.
	15 mn

	
	
	Faire part de son ressenti au reste de la classe
	Chaque groupe donne son avis oralement sur le travail réalisé.
Le prof fait part de ses observations dans l’organisation des groupes puis les connaissances à retenir sont mises en commun (échanges élèves/élèves, échanges prof/élèves) puis notées par tous.

	15 mn





	
LA COMMANDE
	Compétences
Participer aux opérations d’achat
Établir et transmettre des commandes
Connaissances  la commande
Les supports de la commande
Les outils et les techniques du suivi des commandes
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Votre position  dans l’entreprise :
 stagiaire  auprès du comptable M. Paul Laffite.

Directeur de l’entreprise : Paul Dubois

Comptable : M. Gilles Cérafin. Vous êtes chargé(e) d’assister Gilles dans son travail

Secrétaire : Mme Pons Claire

Commerciaux :
Mlle Laplanche Pauline
M Tortillon Pierre

Responsable de magasin 
M. Pibille Quentin. 
2 préparateurs de livraisons : M. Pierre TOUTANT – M. Philippe JOLI









· Date : 7/11/08


Etablir les bons de commande à adresser, par fax, à nos fournisseurs.
.















· Date : 7/11/08

Saisir les BC à adresser au fournisseur et les imprimer.

Archiver les doubles des BC dans la chemise.

Mettre à jour le cahier des commandes
· Date : 7/11/08

Prévoir un bon de commande « type » sous Excel pour automatiser les calculs.

La feuille sera protégée partiellement pour permettre la saisie des données uniquement.



Suivi des commandes fournisseurs

	N° de commande 
	Nom fournisseur
	Code Fr
	Date commande
	Date de livraison prévue
	Date de livraison
	Livraison partielle
	Date livraison complément
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Stock maximum  ...............................................................................................................................................................

Stock minimum  :...............................................................................................................................................................

Stock réel : .....................................................................................................................................................................

Stock théorique ...............................................................................................................................................................

Comment la quantité à commander est-elle déterminée?

Qté à commander = ......................................................................................................................................................
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Extrait du fichier des articles
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Extrait du fichier des fournisseurs
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Livraison sous 5  jours
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 Questions diverses

En combien d’exemplaires allons-nous établir chacun de nos bons de commande ?
.......................................................................................................................................................................
Quel est le moyen utilisé pour passer commande ?......................................................................................................

Quels sont les autres moyens que pourrions utiliser pour passer commande ?
.......................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................


Quel document avez-vous utilisé pour passer commande ?.......................................................................................
.......................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................

© Cerpeg 2009  - S. Leport – F. Mauri  -  Académie de Bordeaux	page 1


Je contrôle mon travail sous Excel




	Mettre en œuvre les ressources
d’un tableur
	J’ai su faire
	Difficultés rencontrées /  Observations

	
	Oui
	Non
	En partie
	

	Saisir les données du tableau sans erreur et sans faute
	
	
	
	

	Saisir les formules de calculs 
(multiplication, addition, soustraction, somme)
	
	
	
	

	Recopier des formules de calculs
	
	
	
	

	Mettre en forme le tableau
· centrer et fusionner des cellules
· modifier la taille des caractères
· modifier la largeur des colonnes
· modifier la hauteur des lignes
· mettre en forme les nombres (séparateur de milliers, décimale)
· faire un renvoi forcé à la ligne si nécessaire
· centrer les données du tableau (vert/horiz)
· appliquer le quadrillage
· formate date
	
	
	
	

	Protéger partiellement le BC modèle
	
	
	
	

	Enregistrer la feuille comme modèle BC
	
	
	
	

	Mettre en page le tableau 
· Définir la zone d’impression
· Ajuster le tableau à la feuille (mise à l’échelle)
· Centrer le tableau dans la feuille (vert/horiz)
	
	
	
	

	Imprimer le modèle de BC 
avec et sans les formules de calculs
	
	
	
	

	Utiliser le modèle créé en complétant les 4 BC
	
	
	
	

	Nommer les feuilles (1 feuille par BC)
	
	
	
	

	Enregistrer le nouveau classeur
 Commande.xls
	
	
	
	

	Imprimer les BC
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Synthèse – Je contrôle mon travail

	Tâches à réaliser
	Outils / contraintes de réalisation
	J’ai su faire
	Commentaires divers

Quelles sont mes difficultés ? / Quelles sont mes erreurs ?

	
	
	Oui
	Non
	En partie
	

	Établir des 2 BC fournisseurs
 
réapprovisionnement en marchandises
	A l’aide de l’état des réapprovisionnement, de l’extrait de tarifs, de la liste des fournisseurs et des questions diverses
	
	
	
	

	Établir des 2 BC fournisseurs
 
réapprovisionnement en consommables
	A l’aide de la demande d’achat, de l’extrait du catalogue fournisseur.
	
	
	
	

	Créer un modèle de BC à l’aide d’un tableur (compléter grille ci-après)
	Créer un modèle de BC à l’aide du modèle papier (logo de la sté disponible dans les ressources partagées de la classe).

Créer le classeur des BC fournisseurs, saisir les 4 BC précédents et les imprimer.
	
	
	
	

	Contrôle du travail
	Comparer les BC « manuels » et les BC imprimer.
Repérer les erreurs et les corriger.
	
	
	
	

	Mettre à jour le cahier des commandes
	A l’aide des BC créés et du cahier des commandes.
	
	
	
	

	Classement des documents
	Classer et archiver les BC créés dans une chemise de couleur spéciale 
« Commande fournisseurs ».
	
	
	
	



	Synthèse générale
	Comment avez-vous organisé votre travail ? Quelles ont été les difficultés d’organisation dans le groupe ? 
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SARL au capital 18 000 €
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Tous les jouets sont aux normes CE
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Dossier - LA RECRE D'HENRI

Suivi des stocks

FRO0002 - JeuJura, jouet en bois

Article Désignation Fa Stock | Stock | Stock Stock Prix Qéa
ETroUiesour courte réel | théorique |minimum | maximum | d'achat |commander
c235 Mon petit vilage Jeux de construction 25 18 20 80 7.20
C236 Cubes | Jeux de construction 18 | 13 | 20 80 16.60
€238 Morceau en bois de con... | Jeux de construction 24 | 15 | 20 80 13.00
A1268 Palais Tout de Travers | Jeux de patience 9 | 9 | 20 60 865
S08990 Puissance 4 | Jeux de sociéte 9 | 9 | 2 80 1010





image5.jpeg
Dossier : LA RECRE D'HENRI

Suivi des stocks.

FRO00004 - Jouets en bois Liezey

Désignation Famille Stock | Stock Stock Stock Prix Qtéa
courte réel | théorique | pinimum | Maximum| dachat |commander

Fromage & grimper ave... | Jeux de patience 13 10 20 60 13.00

Sentier d'escalade Afrique | Jeux de patience 15 15 20 60 7.70

Empiler les chaises Jeux de patience 10 8 20 60 8.90

Tir aux buts Jeux de société 15 15 20 80 510
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Le cheval des petits PUHT:32,78
Se balancer en toute sécurité!

Bébé peut monter sur e cheval en taute sécurité gréce  son
arceau que vous pourres enlever dés que bébé se sentira plus
sar de lui. A partir de 1an.

80 x 36 x 50 am Assise: 30 am

Réf : CHES696

Cheval tradition PU HT : 55,00

Magnifique cheval 3 bascule en hévéa.

Parfait pour les enfants a parti de 1 an .

Ce cheval & bascue s'accordera trés bien avec tout type de décoration.
Dimensions: L74 x P33 x H58am

Ref : CHE1023

Porteur Locomotive ou Remorque PU HT : 67.70

Ce robuste et élégant porteur transportera votre bébé tout autour de la maison.

Dés qu'il saura marcher, bébé aura la force de pousser avec ses petites jambes pour faire
avancer ce superbe porteur en bois et transporter des jouets dans sa spacieuse remorque
devant lui. Dimensions: L 36 x H 37 cm x H siége 24 cm

Réf : PORTSS2

Porteur LOUNA PU HT : 36.60 -
Attention bébé arrive sur sa jolie petite abeille!

A parti de 1 an.Trés facile 3 manier pas rop large pour permetre un déplacement

partout dans la maison. 45 x 40 x 30cm Montage facile

REf : PORTS59

Tous nos produits sont livrés par nos soins sous 8 jours
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TOUT-BUREAU

12 14 AV FOCH 33500 LIBOURNE
£005.57.25.05.11 FAX 05.57.25.07.99
tout.bureau.lib@wanadoo.fr

www.toutbureau.com
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Bon de commande n°FRCD0001

Reéf Désignation

ae PU brut

Montant

Livraison

Condition de réglement

Total

Remise.

Total net

'SARL Dubo's - Captal 18 000 €

RCS Libourne B 481832 101 00019 - APE 5242
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Enveloppe 100 g “Qualité +”
Extra blanc et PEFC!

Enveloppe blanche 100 g, fond bleu opaque, Fermeture auto-adhésive avec
bande de protection. Respecte la norme PEFC. En boite distributrice.

Format (mm)  Fenétre (mm)  Réf. Boite de. Code
C6:114x 162 - 5504 200 245735
DL: 110x220 - 5505 200 159774
DL:110%220 35100 5506 200 159928
DL:110x220 45x 100 5507 200 160178
C5:162x229 - 5508 100 160321
C5:162x229  45x100 5500 100 245743

Format (mm) Fenétre (mm)
+114x 162 -
£110x220 -
+110x220 85100
£110x220 45100
+162x229 -
+162x229 45100

|
i

Pochette en kraft
apprété

Ultra résistant au
déchirement !

Pochette 180 g & 3 soufflets.

Kraft brun rigide, de grande résistance préconisé dans |'envoi de documents lourds.

Fermeture auto-adhésive.

Boite de 250.
Format (mm) Réf Code.
* 3 soufflets de 30mm
C4:229x324 Ag80 056803
24260 X330 g8l 056811
* 3 soufflets de 50mm
C4:229x324 6805 453774
24:260 330 AB81-5 056854

Catalogue 2008 page 176 F

-

Enveloppe carrée
Spéciale carte grand format.

« Enveloppe carrée. « Enveloppes et cartes assorties
Fond blanc. Fermeture —Enveloppes 120 g 165 x 165 mm.
auto-adhésive par bande Paquet de 20 enveloppes.
siiconge. Conditionnement conseillé par 10
Format: 170x170mm. 093648 Blanc 093664 Ivoire 3,50 Le paquet
120 g, blanc. — Cartes 200 g 150 x 150 mm.
Boite de 500. Paquet de 25 cartes.
003630 B6,50€ Labolte  copditionnement conseillé par 8
093656 Blanc 093672 Ivoire 2,20€ Le paquet

Pochette ‘‘Securitex

Indéchirahle, opague, imperméable

A imprimer grice a aspect satiné
 blanche
Fermeture auto-ad par bande sii
Boite de 100.

C5: 162x229 716010
B5:176x250 716020
C4:209x324 716030
(C4: 229 x 324 souffets 38 716130
24:260x330 716041
B4:250x353 716050

B4 250 x 353 soufflets 38. 716160
262371 soufflets 38. 716170
305x229 716070

305 X406 souffets 50 716190

D

LAY NATURE

Enveloppes 80g Tri Xpress plus s ) lkamy

Le paquet économique précasé !

Vélin blanc 80 g. Fermeture auto-adhésive par bande siliconge.
Ouverture facile. Cadre expéditeur. Produits certifiés NF Environnement.
Paquet de 50.

* Format C6 114 x 162 mm. Réf. 1409 « Format DL 110 x 220 mm. Réf. 1416
101167 1,80€ Le paquet 663443 2,00 € Le paquet
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PUHT & partir de \

“ 0 3 J

N | [ et Bobine papier thermique
Muilticopy original pry @N e Economique et pratique ! E&_ FA)
Le plus blanc des 100 % recyclables ! & Coair i o
Papier thermique 1 pli haute sensibilité. W
Papier 80 g trés blanc. Garanti copieurs, imprimantes laser et jet d’encre monochrome et " _ i o
couleur. Papier reconnu “TCF” (totalement sans chlore), mécaniquement et biologiquement L(:I'z"; D;:‘I:T ?r:"“"" Mitrage 7 ol e
andrin (m) Conwllé
dégradable et recyclable & 100 %. Détenteur du label Nordic Swan qui est le label garant de oo ()
faibles taux d'émissions polluantes dans la nature (traitement des déchets, utilisation de ~ Bobine spéciale pour imprimante portative type |,,g,,m 5550
produits chimiques écologiques et mise en application d'un systéme de gestion 57 30 12 10 20 731195
environnementale). Ramette de 500 feuilles. - Bohma papier thermique standard 55g/m?
Conditionnement conseillé par 5 38 12 165 10 232054
57 46 12 24 50 232962
— Dimensions : 21 x 29,7 (Ad) — Dimensions : 29,7 x 42 cm (A3) 57 50 12 30 20 512662
245662 5,50 € La ramette 245670 11,00€ La ramette 57 57 12 &Y 10 731218
La gualité pour tout type d'impression!
Papier 80 g. Garanti copieur, laser, -
Jet d'encre, fax, noir et blanc et couleur* « Altia ENTREPRISE
ui Print et
L befiege i ot B 100% sans chiore TCF. Pour des applicatio
- Ramette de 500 feuilles.
 Conditionnement conseillé par 5. standards.
.mm ~ Dimensions : 21 x 29,7 cm (Ad).
Idéal pour les documents nécessitant Hiaansh
ik Par 10 3,58 € La ramete
une présentation de

— Dimensions : 29,7 x 42 cm (A3).
480425 Par 5 8,45€ La ramette
Par 10 7,18€ La ramette

qualité.
~ Dimensions : 21 x 29,7 cm (Ad).
350200 Par 5 - La ramette a
Par 10 3,71€ La ramette a

- —Dimensions : 29,7 x 42 cm (A3).  Altia MIXTE. Pour vos impressions
490200 Par 5 8,76 € La ramette au quotidien.
Par 10 7,42€ La ramette Dimensions : Z%SQTW)
252010 Par 5 ramette
* Calipage EXPERT
Excellent rendu sur tout type de machines. Pai 10 SAB€ La ramets

Dimensions : 21 x 29,7 cm (Ad).
765740 Par 5 4,78€ La ramette
Par 10 4,05€ La ramette
- Altia NATURE
100% sans chiore TCF.
Dimensions : 21 x 29,7 cm (A4)
480980 Par 5 La ramette
o parin La ramette

* Altia CLASSIC. Pour des travaux standard
mais soignés.
— Dimensions : 21 x 29,7 cm (A4).
582012 Par5 4,38€ La ramette

Par 10 3,71€ La ramette
~ Dimensions : 29,7 x 42 cm (A3).
512832 Par 5 8,76€ La ramette

Par 10 7,42 € La ramette

Color Copy et Color Copy Coated

=
Impression couleur en laser et copieur ! . 2
—— PUHT a partir de
oMY PUHT a partir de ] A1€
Copy §
|
=
3 Manifold
Caractéristiques Format  Nbre de feuilles par ramette Code quadeing
A 4 " autocopiant
=~ Color Copy. Papier FSC extra blanc. Pour images et graphiques. Papi "
%0g Ad 500 775519 apier flnocoplanl /
100g A 500 775543 de qualité. /
100g A3 500 775683 Quadrillage bistre. /
120g A 500 775691 Numérotage de 1 & 50. Feuilles blanches en dupli et tripli.
160g A4 250 775705
2009 A4 250 775713 Dimensions en cm Feuilles Cond.
- Color Cow Coated. Papier couché brillant blanc. conseillé
135g A4 250 233925 A6:105x148 Dupli 10
135 rX] 250 234297 AB:105x 14,8 Triph 5
170g A4 250 234459 A5:148x21 Dupli 10
200g A4 250 234378 A5:148x21 Tripli 5
200g A3 250 234386 A4:21x297 Dupli h
2509 M 250 234394 A4:21x297 Tripl 5
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Les pr
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ECALI[ZXI BON DE COMMANDE 5o

Bon de commande N° : Date :

Votre nom : Fonction : N° TVA infracommunautaire

Téléphone: — Mode de réglement : Signature :

ADRESSE DE LIVRAISON N client : Societe: Ll L Lttt
Service/ZI/Bat./Etage : Adresse :

Code postal : Ville : Téléphone: — Télécopie :

Personne a contacter :

Nous consulter.

Pour certains produits, possibilité de conditionnements inférieurs.

Code Quantité Désignation Article Prix Unitaire HT Prix Total HT

Tout pour —
"Nl heyreux WP

W Bt veau

[] Oui, je souhaite recevoir un exemplaire e catalogue 2008 Tl et
= E
de votre Catalogue Général 2008. mF’AG TVA 19,6 %

[ veuillez envoyer de ma part votre est dis"o“ime _Total TTC €
Catalogue Général 2008 a :

Société :
M Mme Mlle :
Fonction :
Adresse :
Code postal : Ville :

Téléphone : Télécopie :

Cette offre propose -une gamme de produits sélectionnés par votre distributeur, notamment prix flash, prix promo, nouveautés, prix catalogue, lots et cadedux...




