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A propos du Programme Gérez mieux Votre Entreprise (GERME)

Le Programme Gérez mieux votre entreprise (GERME) est un programme de formation en gestion élaboré par
I'Organisation internationale du Travail (OIT) avec un accent sur le démarrage et I'amélioration des petites entre-
prises comme stratégie pour créer plus d'emplois de qualité pour les femmes et les hommes, notamment dans
les économies émergentes. Avec un programme de sensibilisation estimé dans plus de 100 pays, il est I'un des
plus importants programmes mondiaux dans ce domaine.

Le programme comprend quatre modules interdépendants - Trouver votre idée d'entreprise (TRIE), Créer votre
entreprise (CREE), Gérez mieux votre entreprise (GERME) et Agrandissez votre entreprise (AVE).

L'OIT met en ceuvre le programme en utilisant une structure a trois niveaux comprenant les Maitres formateurs,
les formateurs et les bénéficiaires finaux — les entrepreneurs potentiels et existants. Les Maitres formateurs
agréés par I'OIT sont responsables du développement de la capacité des formateurs a mener efficacement la
formation du programme GERME. Ensuite, les formateurs forment les entrepreneurs dans les modules du pro-
gramme GERME. L'OIT joue un rdle essentiel dans I'identification et la diffusion des meilleures pratiques, la réa-
lisation des formations et les activités de suivi, le controle de la qualité et la prestation des conseils techniques
sur la mise en ceuvre du programme GERME.

A propos du module de formation Gérez mieux Votre Entreprise (GERME)

Gérez mieux Votre Entreprise (GERME) est un module de formation en gestion pour les propriétaires et gestion-
naires de petites entreprises qui veulent continuer a exploiter leurs entreprises, augmenter les ventes et réduire
les couts. Il aborde la question fondamentale de savoir comment améliorer la performance de votre entreprise.

Le Programme GERME provient d'un programme développé par la Confédération des employeurs suédois pour
les petits et moyens entrepreneurs locaux. Aprées, les méthodes et le matériel ont été adaptés par I'OIT pour ré-
pondre aux besoins des personnes qui dirigent des petites entreprises dans les pays en voie de développement.

Le module de formation GERME s’appuie sur une série de six manuels (le marketing, les coits, I'achat et la ges-
tion des stocks, la tenue de registres, la planification de votre entreprise et les personnels et la productivité). Ces
manuels peuvent étre enseignés individuellement ou combinés dans un cycle complet. Si le cours complet uti-
lisant tous les manuels est délivré, la durée est d'environ sept jours. La formation GERME emploie une approche
active centrée sur les problemes de formation a la gestion des petites entreprises par le biais, par exemple, des
cas courts et d'illustrations graphiques.

Le manuel « Achat et Contréle de Stock» de GERME explique les procédures d’achat des entreprises et le controle
de stock afin de rendre efficace les investissements des entreprises.
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INTRODUCTION

1.  De quois'agit-il?

Quelle que soit I'entreprise dans laquelle vous étes, vous avez besoin d'acheter des fournitures avant de pouvoir
fabriquer ou vendre vos produits ou services. La facon dont vous vendez dépend de la fagon dont vous achetez.
Si vous ne planifiez pas correctement les achats de votre entreprise, vous risquez de dépenser plus que néces-
saire. Aprés avoir acheté les fournitures, vous aurez peut-étre besoin de les emmagasiner jusqu'a ce que vous

puissiez les utiliser ou les vendre. Vous devez avoir un contréle adéquat de votre stock afin de protéger votre
investissement. Ce manuel vous aidera a bien acheter et a controler efficacement votre stock. En respectant les
conseils de ce manuel, vous serez en mesure d'acheter des articles a un coGt plus bas et d‘éviter les pertes de
stock dans votre inventaire.

2. A quis‘adresse ce manuel?

Le manuel « Achat et controle des stocks » fait partie de la série « Gérez mieux votre Entreprise » (GERME). ||
s'adresse aux entrepreneurs qui ont déja établi de petites entreprises et qui souhaitent développer leur entre-
prise, augmenter les ventes et réduire les colts.

3.  Objectifs de ce manuel

Apres avoir terminé ce manuel, vous devez étre en mesure de:

Identifier les fournitures que votre entreprise doit acheter.

Développer un processus pour vous assurer que vous achetez bien.

Vérifier si le contréle des stocks est important pour votre entreprise.

Créer une Carte des Stocks pour enregistrer les matériaux entrant et sortant de votre entreprise.
Faire le point régulierement pour vérifier le niveau de votre inventaire.

Bien gérer la performance de vos fournisseurs.

4, Comment utiliser ce manuel?

Dans ce manuel, vous trouverez:

Des histoires d’entreprises: Comparez ces exemples avec votre entreprise et utilisez les pour amélio-
rer la performance et la rentabilité de votre entreprise.

Activités: Des exercices pratiques au milieu de chaque section vous aident a penser d'une maniére
proactive aux concepts étudiés et a leur application a votre entreprise.
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Un résumé: |l figure a la fin de chaque section. Utilisez-le pour réviser les points clés.

Evaluation: Elle figure a la fin de chaque section de ce manuel. Répondre aux questions vous aidera a
évaluer votre compréhension du contenu présenté dans cette section.

“Pouvez-vous aider?”: Ces exercices situés a la fin du manuel vous donneront l'opportunité d'appli-
quer vos nouvelles connaissances et compétences a des situations spécifiques. En complétant ces
exercices, vous saurez combien vous avez appris de ce manuel.

Plan d’action: Remplissez et utilisez le plan d'action a la fin du manuel. Celui-ci vous aidera a mettre
vos nouvelles connaissances en pratique.

Réponses: Les réponses des évaluations et des exercices de «Pouvez-vous aider? » sont données a la fin
de ce manuel. Terminez chaque exercice avant de consulter les réponses.

Termes d’affaires utiles: Vous pouvez chercher la définition des termes d'affaires que vous ne compre-
nez pas. Vous les trouverez a la fin du manuel.

Notes importantes: Chacune de ces notes contient des informations importantes. Utilisez-les du
mieux que vous pourrez. Vous trouverez ces notes au milieu des différentes sections de ce manuel.

De nombreuses icones sont utilisées dans ce manuel afin de vous guider dans votre étude. Voici des exemples
d‘icénes et leurs significations:

ED B EaE

Lorsque vous voyez cette icOne, vous avez des activités a faire ou des questions auxquelles répondre.

Lorsque vous voyez cette icdne, vous trouverez une réponse a vos activités et des évaluations ici.

Lorsque vous voyez cette icOne, cela signifie que l'information contenue dans cette partie est extréme-
ment importante

Lorsque vous voyez cette icOne, vous devez remplir les évaluations qui vous aideront a mesurer ce que
VOuSs avez appris.

Lorsque vous voyez cette icone, vous saurez que vous venez de terminer une partie et que les idées
importantes qui ont été présentées sont résumées ici.

Lorsque vous voyez cette icOne, il vous indique ou trouver plus d'informations ou quoi faire.
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PARTIEI

BIEN ACHETER
POUR VOTRE ENTREPRISE

1. Qu'est-ce qu'une entreprise achete?

Les achats d'une entreprise ont des conséquences évidentes sur ce que I'entreprise vend a ses clients.

ACTIVITE 1

Quelles fournitures avez-vous achetées pour votre entreprise? Enumérez-les dans I'espace ci-dessous.

Les éléments suivants sont ce que les entreprises ont besoin d'acheter. Dans quelle catégorie se trouvent les
choses que vous achetez?

- Equipement.
«  Matiéres premieres.
«  Produits finis.

- Services et articles sous-traités.

1.1 Equipement

L'équipement d'une entreprise est composé de toutes les machines, les outils, les accessoires d'atelier, les
meubles de bureau, etc., dont votre entreprise a besoin pour produire des biens ou fournir des services. L'achat
de ces biens, en particulier des machines les plus cheres, est un sujet trés important, parce qu'il affecte votre
rentabilité. Il y a des questions importantes auxquelles il faut répondre avant d'acheter de I'équipement.
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Par exemple, un fabricant de métal a beaucoup de nouvelles commandes. Pour y donner suite, I'entreprise peut
avoir besoin d'une nouvelle machine de broyage. Avant de décider d'acheter la machine, le propriétaire se pose
les questions suivantes:

Quel sera le colt de la
machine?
Quelle est la taille de la '| )
machine nécessaire pour le o Man entreprise a les
travail attendu? mevens d'acheter la
' . B O machine?

J'ai besein de quel genre

de machine? Ore f e 0 Puis- je acheter la

maching d eccason?

J& vais recevsir
combien d autres
commandes ?

Mon profit augmentera
suffisamment paur

payer le colit de ka

maching?

Si cela était votre entreprise, vous devriez décider la meilleure fagon d'utiliser votre argent. Peut-&tre que vous
n‘avez pas besoin de nouveaux équipements. Découvrez si vous pouvez:

«  Continuer a utiliser le matériel que vous avez déja et emprunter ou louer des équipements supplémen-
taires seulement quand vous en avez besoin

«  Payer une autre entreprise qui dispose de I'équipement pour effectuer le travail a votre place

Si vous décidez d'acheter de la nouvelle machine, découvrez tout ce que vous pouvez sur les différents types
disponibles.
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ACTIVITE 2
o

Ce powoeay four est frop grand
pou rotre entreprise, I faur deus
Semaines pour produire assez de

poterie pour Femplie le four,

Le feur nous colite beawcoup
d'argent ef il utilise
beaucoup d*Electricité

Cette maching n'était pas chére 4 acheter,
maig elle tombe en panne tout ke temps, Mous
aurions peut-étre pu dépenser plus d'argent

pour acheter une maching qui ne tombe pas

en panne Si souvent

Quels étaient les erreurs que ces gens d'affaires ont faites quand ils ont acheté I'équipement?
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Pour éviter des erreurs de ce genre, vous devriez avoir les réponses a ces questions de avant d'acheter I'équipe-

ment:

Est-ce que I'équipement fonctionne bien? Combien de fois tombe-t-il en panne?

Y a-t-il un nouveau type de matériel qui serait mieux?

Quel est le matériel moins colGteux a gérer et plus facile a utiliser?

Ai-je besoin d'une formation spéciale pour utiliser I'équipement? Puis-je I'obtenir? Est-elle gratuite?
Combien de temps durera I'équipement?

Est-ce que le fournisseur donne une garantie écrite?

Est-ce que le fournisseur va installer I'équipement et l'entretenir?

Puis-je le faire réparer sur place?

Vous pouvez contacter les fournisseurs pour répondre a la plupart de ces questions, mais vous devriez aussi
parler a vos employés, a vos partenaires d'affaires et a des personnes qui utilisent un équipement identique ou
similaire. Vous pouvez également trouver sur internet des informations sur les spécifications techniques des
équipements, leur fiabilité et leurs limitations. Il est également important de vérifier la compatibilité de votre
machine avec les machines que vous avez déja.

Encore une fois, cette machine | | Quotre semaines | Mais on o plein de com-
ne marche pas! Motre fournisseur mandes en ce moment. Mos clients vont
ne peut pas la réparer avant de dire que nous ne sommes pas fiables,
recevoir les pidces de rechange Ils vant arréter de passer
dans quatre semaines. des commandes aves nous,

Votre équipement va avoir besoin de réparations. Renseignez-vous auprés du fournisseur ou des ateliers de ré-
paration locaux sur la disponibilité des pieces de rechange et sur les garanties de service avant d'acheter tout
équipement. Vous devez trouver des réponses aux questions suivantes:

Est-ce que les pieces de rechange sont disponibles au localement? Si non, combien de temps faut-il
pour les obtenir?

Quelle est la qualité des pieces de rechange et combien coltent-elles?
Y a-t-il des experts locaux formés pour entretenir ou réparer ce genre d'équipement?

Quelle est la durée de la garantie de I'équipement? Quelles sont les conditions de la garantie?
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Quand vous achetez des pieces de rechange, assurez-vous d’acheter les bonnes pieces pour votre équipement.
Les pieces de rechange les moins cheres peuvent ne pas étre les bonnes. Votre entreprise perd beaucoup
d'argent quand l'équipement tombe en panne et vous devez arréter la production. Acheter des modéles origi-
naux des pieces de rechange économisera beaucoup d'argent pour votre entreprise. Ayez une bonne relation
d'affaires avec un réparateur expérimenté qui connait bien votre équipement.

L Considérez la technologie verte lors de |'achat de I’équipement. La
technologie verte est plus respectueuse de I'environnement et économise
de I'énergie. L’investissement initial pour acheter du matériel écologique
peut étre plus élevé, mais, comme les colits de fonctionnement sont plus
bas, I’économie d'énergie peut compenser ce colt supplémentaire au fil

du temps. L)

1.2 Matiéres premiéres

Les fabricants ont besoin de matieres premieres pour produire les biens a vendre. Les matiéres premiéeres sont
tous les matériaux qui entrent dans la marchandise que vous fabriquez.

Obtenir des estimations précises de la bonne quantité de matiéres premieres dont votre entreprise a besoin
garantit que I'entreprise n‘est pas sous-approvisionnée et vous assure de pouvoir livrer les produits a I'heure.
D'autre part, avoir trop de matiéres premieres en stock mobilise une grande quantité de capital. Les activités
manufacturieres doivent étre bien planifiées et les délais de livraison doivent étre bien établis afin que votre
achat de matiéres premiéres soit opportun et précis.

Essayez d'utiliser des matiéres premiéres de bonne qualité qui sont facilement disponibles aupres de fournis-
seurs fiables. Utiliser des matiéres premiéres de qualité assurée augmente la valeur de vos produits et de la
probabilité que vos clients les percoivent comme.

Might Hawk sécurité achéte
toujours les uniformes chez nous
parce gue nous utilisons des
matériaus de bonne qualité MNes
uniformes durent beaucoup phus
bngremps que celles des cutres

fournisseurs.
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D'autre part, n'achetez pas et n'utilisez pas de matiéres premieres qui rendent le colt de votre produit plus élevé
de ce que vos clients sont préts a payer. Regardez ce qui est arrivé dans cette entreprise:

o avons utilisé ke bois be plus cher| Mo >
elherts ne veulent payer que 10§ pour une D je wois. 5i nous incluons le colit du
chaise de cuisine comme ¢a. MNous allons perdre e horad b e, pocaloreny v )
de ["argent &n vendant cette chaise, acheter bo chalse

1.3 Les produits finis

Les fabricants utilisent des équipements pour transformer des matiéres premieres en produits finis. Les gros-
sistes et détaillants achetent et revendent des produits finis fabriqués par les fabricants.

Faites des études de marché et réfléchissez bien avant d'acheter des produits finis destinés a la revente. Les
clients sont de plus en plus préoccupés par I'impact de certains produits sur I'environnement et sur leur santé.
Découvrez ce que vos clients pensent des produits avant de les acheter.
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ACTIVITE 3
®

Listez toutes les questions relatives aux préoccupations des clients qui définissent leurs besoins. Ces préoccupa-
tions devraient considérées avant d'acheter des produits finis.

Guelles sont bes gualités et Guel ext be proc que mes
tailles que mes chents weulent? chents sont prEfs & poyer? Combien de produits j
compte wendre par
SEMaine 04 Par mois, pour
ﬂ chague fype?
o o
o ] o
e L,

Cuels types de biens
weulert mes clents?
Puis- e acheter les produits
directement aupres du
fabricant oia dois-je fed
acheter auprds dun

Ezf\> Le MANUEL GERME « Marketing » vous en dit plus sur la facon de décider quels produits finis
acheter et vendre.
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1.4 Services et sous-traitance

Votre entreprise aura besoin des services d'autres en-
treprises, tels que les services de sécurité, les services
de transport, les services de nettoyage, et de répara-
tion et entretien de I'équipment. Dans plusieurs cas
I'achat de services aupres de fournisseurs de services
fiables est moins cher que de le faire soi-méme. Vous
pouvez penser de sous-traiter certains travaux de pro-
duction si vos employés ne possedent pas les compé-
tences nécessaires ou s'il sagit d’un travail saisonnier.
Par exemple, une usine de vétements peut confier la
broderie aux femmes du village, qui peuvent travailler
a la maison. La sous-traitance vous aide a réduire les

coUts de production, crée de bonnes relations avec les
populations locales et génére plus d'emplois.

Avant de choisir un sous-traitant, faites des recherches et découvrez si les candidats potentiels possédent les
compétences et I'expérience nécessaires pour le travail que vous voulez qu'ils fassent. Demandez aux per-
sonnes qui ont acheté leurs services dans le passé pour savoir s'ils sont fiables, s'ils possédent les compétences
dont vous avez besoin et si leur réputation est bonne.

Erreurs communs lors de I'achat

Les entreprises dans les illustrations suivantes n'ont pas bien acheté et leurs affaires en ont souffert.

ACTIVITE 4

Regardez ce qui est arrivé dans ces trois entreprises et répondez aux questions qui suivent:

Magasin « Maya »:

Ce tiss dou & fos 250
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Mon, c'est un trés bon

prix et beaucoup de
failleurs |'achétent

Donc, j ai acheté 50 métres de
ce figsu. Mais personne ne
Fachéte Aprés unan, ils m'en

Boulangerie: « Le Pain délicieux »:

Il me reste sculement un Sac
de farine. Je dois aller en
ville de nouveau pour en
acheter encore. Cest la
troisidéme fois cette semaine
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Exploitation agricole « Katu »:

J'al acheté beaucoup d'engrais chimigue de
Type « E = Maintenant j'ai besoin du type
« [ = Mais J'ai déjd utilisé tout moen argent

pour cet engrais, que je ne peux pas utiliser I —
avant | année

prochaine.
J'aurais di miews
planifier
mes achats,

1. Pourquoi le magasin « Maya » a-t-il acheté autant de tissu?

2. Quel est le probleme dans la fagon dont le magasin « Maya » fait ses achats?

3. Quels conseils pouvez-vous donner au magasin « Maya » magasin pour améliorer ses stratégies d'achat?

4. En quoi s'est trompé « Le Pain Délicieux »?

5. Qu'est-ce qui peut arriver & « Le Pain Délicieux » s'il n"améliore pas sa stratégie d'achat?

6. En quoi s'est trompée l'exploitation agricole « Katu »?

7. Qu'est-ce qui peut arriver a I'exploitation agricole « Katu » si elle n'améliore pas sa stratégie d'achat?

Voir les réponses aux pages 38 - 39 a la fin de cette partie.
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3. Que veut dire « bien acheter »?

Un bon processus d'achat comprend les éléments suivants:

1. Acheter la bonne qualité 2. Achat la bonne quantité

Lorsque vous voyez cette icone, il vous indique ou
trouver plus d'informations ou quoi faire. a besoin et que vos clients veulent -
ni trop ni trop peu.

3. Acheter au bon prix 4. Acheter au bon moment

AVGAVST I SEPTEMace
g Ballg 5 2ma

lﬁiﬁﬂ:ﬂ‘ ¢ vl
jlﬂlll‘l‘ik M u il
| 4 125 B LN

1% 30
5 12 9 i 14
6 320
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%. Sdrod

Achetez au prix que votre entreprise peut payeret  Achetez quand vos clients et votre entreprise ont
que vos clients sont préts a payer. Assurez-vous besoin de produits, matériels ou équipements - ni
que les prix que vous payez donneront a votre trop t6t, ni trop tard.
entreprise le profit dont elle a besoin.
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L'organisation de la fonction d'achat dans votre entreprise est une étape importante dans le processus d'achat.
Les membres de votre entreprise qui sont responsables du processus d'achat doivent déterminer en perma-
nence ce que les clients veulent, en étudiant leur comportement d'achat. lls doivent également étre au courant
des nouveaux produits qui arrivent sur le marché. Il est conseillé de désigner une personne autorisée a prendre
les décisions d'achat définitives dans lI'entreprise.

3. Etapes a suivre au moment de I'achat

Esther, j'ai des problémes avec mes fournisseurs. Souvent ils n'ont pas les marchandises que je veux et ils se font
payer beaucoup pour les livraisons. Il semble que nous n‘avons pas assez de fournisseurs

Esther, j'oi des problémes avec mes
fournissewrs. Lls ne dispesent pas, Souvent,
des marchandises que je veux et
ils facturent beaucoup pour les liveaisons,

Il semble que nous navons pas i
suffisamment de fournisseurs.

}p' '|11|||

idées sur le choix des fournisseurs et vous
mortrer kes étapes 4 suivre quand vous
achetez pour votre entreprise.

”M( | 11 Jean, je peux vous I:fnrrer ql.q-; n——
|

Pour étre efficace, I'achat pour votre entreprise doit suivre un processus systématique organisé en étapes. Ces
dernieres s'appellent regles d’achat et procédures. Il y a huit étapes recommandées a suivre. Ces procédures
permettront de réduire la fraude et assureront que votre entreprise obtient les meilleurs prix et conditions.
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Etape 1

Etape 2

Etape 3

Etape 4

Etape 5

Etape 6

Etape 7

Etape 8

* Découvrez ce dont votre entreprise a besoin

¢ Obtenez des informations sur les différents fournisseurs

¢ Vérifiez les informations sur les fournisseurs

* Contactez les fournisseurs pour les devis

* Négociez les termes et de choisissez les meilleurs
fournisseurs

¢ Signez le contrat et passez la commande

* Recevez et vérifiez les marchandises immédiatement

* Vérifiez la facture et effectuez le paiement

Les documents commerciaux qui sont utilisés dans le processus d'achat sont énumérés ci-dessous:

L'étape d'achat Documents commerciaux

Etape 1. Découvrez les besoins de votre entreprise

Etape 2. Obtenez des informations sur les différents fournisseurs

Etape 3. Vérifiez les informations sur les fournisseurs

Etape 4. Contactez les fournisseurs pour les devis Demande d'informations
Etape 5. Négociez les termes et choisissez les meilleurs fournisseurs Devis

Etape 6. Signez le contrat et passez la commande Commande

Etape 7. Recevez et vérifiez les marchandises immédiatement Bon de livraison
Etape 8. Vérifier la facture et effectuez le paiement Facture et recu
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4.1 Etape 1: Découvrez les besoins de votre entreprise

Ce dont votre entreprise a besoin est basé sur ce dont vos clients ont besoin. Assurez-vous de savoir tout ce que
vous pouvez sur vos clients - qui ils sont, ce qu'ils veulent et ce dont ils ont besoin.

Jean, voici quelques questions importantes que je me pose avant de décider de quoi mon entreprise a besoin.

Joe, voici quelques questions
importantes que je pose a
moi-méme avant que je décide
ce que mon enfreprise a besoin.

Quand vous savez ce que vos clients veulent, vous pouvez prendre de meilleures décisions sur:

=)

Les matériaux ou équipements dont vous avez besoin si vous produisez des marchandises a vendre.
Les biens dont vous avez besoin si vous revendez des produits finis.

Les quantités dont vous avez besoin.

Le prix que vous étes prét a payer.

Le moment ou vous avez besoin de marchandises ou de matériaux.

Les services que votre entreprise a besoin d'acheter.

Le MANUEL GERME sur le « Marketing » donne plus d’informations sur la fagon de com-
prendre et satisfaire vos clients avec les biens ou services qu'ils veulent.
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ACTIVITE 5
®

Identifiez ce que votre entreprise doit acheter en fonction des besoins de vos clients.

De quoi vos clients ont-ils besoin? Qu'est-ce que votre entreprise doit d'acheter?

4.2 Etape 2: Obtenez des informations sur les différents fournisseurs

Découvrez quels sont les fournisseurs qui vendent les biens, matériaux, services ou équipements dont vous avez
besoin. La collecte d'informations est importante si le fournisseur potentiel n'a pas de relation avec votre entre-
prise. Elle vous aide également a identifier d'autres fournisseurs que vous ne connaissez pas.

Je veux acheter de la farine |
pour mon magasin,
Pouvez-vous me conseiller
quelques fournisseurs ?

Je connais trois
fournisseurs qui of frent
ce produit.
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Il'y a plusieurs facons d'obtenir des informations sur les fournisseurs potentiels:

- Demandez aux gens qui travaillent avec vous, vos amis dans I'entreprise, les enseignants dans votre
école de commerce, votre consultant ou d'autres personnes qui peuvent connaitre les fournisseurs.
Découvrez également ol vos concurrents achétent leurs fournitures.

- Contactez les organisations ou les clubs qui soutiennent les petites entreprises, telles que la Chambre
de commerce locale. s savent parfois quels sont les fournisseurs plus fiables.

« Regardez dans les journaux, les magazines et les revues spécialisées. Dans certains endroits, il y a une
liste d’entreprises dans les Pages Jaunes.

« Cherchezles fournisseurs potentiels sur internet. Vous pouvez obtenir des informations précieuses sur
euxde leurs sites Web, y compris le type de produits qu'ils vendent, leurs prix, leurs conditions de crédit
et leurs modalités de livraison.

- Utilisez les réseaux sociaux comme source essentielle d'informations sur les fournisseurs. lls consti-
tuent une plate-forme pour les entreprises qui veulent partager des informations sur leurs produits et
services. Les réseaux sociaux vous permettent de lire les expériences des autres entreprises avec les
fournisseurs.

- Visitez les foires pour rencontrer des nouveaux fournisseurs. Vous pouvez obtenir beaucoup d'infor-
mations sur les fournisseurs et leurs produits dans les foires commerciales et négocier les conditions
d'achat avec eux sur place.

« Publiez des annonces pour les produits que vous voulez sur les sites Web, les réseaux sociaux et les
journaux. En annoncant votre recherche de fourniture, vous pourrez obtenir des offres concurrentielles
et vous aurez moyen de recueillir beaucoup d'informations sur les fournisseurs a un colt tres bas.

4.3 Etape 3: Vérifiez les antécédents des fournisseurs

La réputation et la fiabilité du fournisseur sont importantes. Par exemple:
«  Est-ce que le fournisseur délivre toujours a I'heure?
«  Est-ce que le fournisseur permet de retourner des biens ou des matériaux?

« A quel point est-il responsable pour la qualité des produits ou du matériel?

Avez-vous dejd eu un
probléme avec

l'entreprise 5

# Brossigtes

Cuii, une fois il5 se sant frompés avec
une lvraison, Mais ils ont corrigé
I'grreur tout de sute
Ils sont toujours frés gentils
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Essayez de trouver des informations sur chaque fournisseur des maniéres suivantes:
« Enparlant a des gens d'affaires pour découvrir ce qu'ils savent sur le fournisseur.

« En parlant a des clients précédents d'un fournisseur, car ils peuvent fournir des informations impor-
tantes sur ce fournisseur.

«  En vérifiant sur internet pour découvrir ce que les autres pensent du fournisseur.

4.4 Etape 4: Contactez les fournisseurs pour le devis
Avant de contacter le fournisseur, vous pouvez parler a des personnes qui travaillent dans des entreprises simi-
laires dans la zone qui ont besoin des mémes produits ou matériaux. Comme ¢a, vous pouvez former un grou-
pement ou une association pour acheter les marchandises en vrac. Cela vous aide a économiser de l'argent pour
votre entreprise,

- En obtenant des réductions sur les commandes en vrac.
«  En partageant les co(ts de transport.

En fait, dans quelques communautés, les clubs d'achat ou les associations professionnelles commandent des
biens et des matériaux aupres de fournisseurs en vrac pour économiser les co(ts. Vérifiez si votre communauté
dispose d'un club ou d’'une association de ce genre.

Je commende avee d'aufres entreprises
En commandant ensemble nous
gconomisons de I'-ur'guﬂ'_

Quand un ou plusieurs fournisseurs appropriés ont été identifiés, demandez un devis de chacun et ensuite com-
parez les biens, les services et les prix offerts par les différents fournisseurs. Vous pouvez communiquer avec les
fournisseurs par:

« Téléphone.
« Visite.

«  E-mail.
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Cheand vous owez une histe de bons
fourmsseurs, découvrez ce que chague
Tournisseur peut vous offrir,

Le devis que vous demandez au fournisseur doit contenir les informations suivantes:
« Les différents types de biens, matériaux ou équipements que chaque fournisseur peut offrir:
- Est-ce que le fournisseur posséde la qualité et la quantité dont vous avez besoin?

- Quel est la quantité la plus petite que vous pouvez acheter?

- Prix et conditions de paiement:
- Faut-il payer en espéces ou pouvez-vous obtenir un crédit?
- Combien de crédit pouvez-vous obtenir?
- Dans quel délai devez-vous payer?
- Pouvez-vous obtenir des réductions sur les grandes quantités ou si vous payez rapidement?

- Combien de réductions pouvez-vous obtenir?

«  Conditions de livraison:
- Est-ce que le fournisseur va livrer a votre entreprise?
- Dans quel délai vont-ils livrer votre commande?

- Faut-il payer pour le transport ou est-ce que la livraison est gratuite?

Il est préférable d'obtenir une réponse a vos questions par écrit, sous forme de lettre ou d'e-mail. Un devis écrit
vous donne la preuve en cas de désaccords entre vous et vos fournisseurs.

18 | Achat et Controle de Stock



J'wi envoyé des
demardes erites 4 trois

E-mail de demande d'informations

A: hairandnailmanufacturer@sme.com
De: manager@hairandnails.co.za

Objet: Demande de devis

Cher Monsieur / Madame

Nous avons examiné vos produits et nous aimerions obtenir un devis pour ce qui suit:

Quantité Description
50 Dissolvant pour Ongles, 100ml
100 Gel rose belle et audacieuse, 500g
70 Pulvérisation réguliére Braid Sheen, 250ml
30 Traitement Royale Pure du cuir chevelu, 125ml
100 Moisture Seal fixation - dans la Coiffeur dégagé, 250ml
20 Fixation pour les cheveux, 450ml

Veuillez spécifier les prix, les conditions de livraison et de paiement.

Cordialement

Esther Sukume

Gestionnaire de Salon des cheveux et des ongles
Kajui Complex, 2éme étage chambre 493
Nairobi

Mobile: +254712975632
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ACTIVITE 6
°

4.5

Dans quelle mesure connaissez-vous vos fournisseurs? Est-ce que vous achetez en vrac avec
d'autres entreprises? Comment contactez-vous vos fournisseurs?

Etape 5: Négociez les termes et de choisissez les meilleurs fournisseurs

Un devis est une réponse a votre demande. Vous devez comparer les devis pour savoir exactement ce que les
différents fournisseurs peuvent offrir. Une fois que vous avez comparé les devis, vous pouvez contacter les four-
nisseurs pour négocier. La négociation est une compétence importante dans toute entreprise. L'un des objectifs
d'une bonne stratégie d’achat est d'acquérir des biens au meilleur prix, tout en assurant que les exigences com-
merciales liées aux délais de livraison, aux garanties, et aux conditions de paiement et de qualité sont respec-
tées. Lorsque vous négociez, vous devez inclure la possibilité de retour des invendus dans un délai précis. Ce
type d'accord est commun pour ce qui concerne les marchandises périssables. Un accord de ce genre permet a
I'entreprise de remplacer ses produits et services quand ils périment.

/\
A ACTIVITE 7 .

Comment devriez-vous négocier avec les fournisseurs pour obtenir des meilleurs prix ainsi que des meilleurs
conditions de livraison et de paiement?

Vous devriez négocier sur la base de ce qui est important pour votre entreprise.
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Des livraisons réguliéres provenant de
fournigseurs figbles sont importantes
pour mon enfreprisge. Je dois aveir |a
farne, le bait, les ceufs pour pouvair
cuisiner tous les jours.

Le erédit est impartant pour : :
mon entreprise, Je dois Je dois garder mes prix
preduire et vendre mes produits bas pour rivaliser avec

Ci sont des quantitis mensuelles intiresaantes.
Bleaus powvons vous of fne 8% de néduchon sur

Mews veus remerciens de votre devis. citie coraainde. Por 1 subte. Teute commards de
iw ﬂw quatre & plus de 19 cartons par meis pourra bénéficier de
pots rofe « F Gudaciese » 10% de réduction et de la livraison granste,

Eﬂg Powsez-vous of frr une
reduction de 1O et liveer ce type de
commande? Mous allons probablement

Si vous étes en mesure de négocier de meilleurs prix, des conditions de crédit, la livraison ou d'autres conditions
avec un fournisseur, demandez a un autre fournisseur de vous envoyer un nouveau devis. Vous pouvez ensuite
comparer ces devis négociés pour déterminer quel est le meilleur pour votre entreprise.
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Numéro: 135 Woici les deus
meillewrs devis
que mon enfreprise

Manufacture de Cheveux et ongles

Centre Achor, 3éme étage

Arrét Route Kodhek, Hilton, Nairobi, Kenya
Tel: +254726546789

DEVIS

Date: 19 Mars 2014

Détails du client:

Salon des Cheveux et ongles

Kajui Complexe 2eéme étage chambre 493
Nairobi, Kenya
Mobile: +254712975632

Chére Madame Sukume,

En référence a votre demande, nous sommes heureux de vous offrir les produits aux conditions
suivantes:

(I:'::jteic(:: Description Quantité | Prix a l'unité ($) | Prix total ($)
200019 Dissolvant pour Ongles, 100ml 50 1.00 50.00
200016 Gel Rose « belle et audacieuse », 5009 100 5.00 500.00
200045 Spray brillant pour tresses, 250ml 70 2.50 175.00
200078 Traitement Royale pour cuir chevelu, 30 150 45.00
125ml

200090 Masque pour cheveux secs, 250ml 100 2.50 250.00
200075 Fixation pour cheveux, 450ml 20 6.00 120.00

Total partiel 1,140.00

TVA 14% 159.60

Total 1,299.60

Modalités et conditions: Les garanties excluent la négligence, I'abus, les dommages causés par les
insectes ou causés par les actes de la nature. Le délai de rétraction de 14 jours peut étre garanti que si
le produit est dans son emballage et état d'origine. Une preuve d'achat est nécessaire pour effectuer
les échanges. La livraison est fournie gratuitement dans un rayon de 100 km est sera effectuée dans
les 48 heures suivant la réception de la commande.

Les détails sont comme suit:

Smart Bank

Nom De Compte: Fabricants des Cheveux et ongles

Numéro de compte: 001234679

Filiale: Rue de Moi

Bien Respecteusement,

Margaret Kasonde

Directeur des Ventes
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Numéro: 156
Cheveux Bon Marché
Complexe Simba, Premier étage
Route d'accés, Long Acres, Nairobi, Kenya
Tel: +254716592709
DEVIS
Date: 18 Mars 2014
Détails du client:
Salon des Cheveux et ongles
Kajui Complexe, 2éme étage chambre 493
Nairobi, Kenya
Portable: +254712975632

Chére Madame Sukume,

En référence a votre e-mail du 14 Mars 2014, nous sommes heureux de vous offrir les produits aux
conditions suivantes:

(I:'::lteic(:: Description Quantité | Prix al'unité ($) | Prix total ($)
200019 Dissolvant pour Ongles, 100ml 50 1.00 60.00
200016 Gel Rose « belle et audacieuse », 5009 100 5.00 500.00
200045 Spray brillant pour tresses, 250ml 70 2.50 175.00
200078 Traitement Royale pour cuir chevelu, 30 150 48.00
125ml

200090 Masque pour cheveux secs, 250ml 100 2.50 240.00
200075 Fixation pour cheveux, 450ml 20 6.00 118.00

Total partiel 1,141.00

TVA 14% 159.74

Total 1,300.74

Modalités et conditions: livraison gratuite. La livraison sera effectuée dans les deux semaines apres
la date de la commande. Le paiement doit étre effectué dans les 14 jours apres la réception des mar-
chandises. Les marchandises peuvent étre échangés dans les 7 jours suivant I'achat a condition que
I'emballage original soit maintenu. Le paiement doit étre effectué sur le compte bancaire suivant:

Innovation Bank

Nom du compte: Cheveux Bon Marché
Numéro de compte: 400201500
Branch: Soleil Mall

Cordialement,

Kateni
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Esther a comparé les devis de Manufacture de cheveux et ongles et de Cheveux Bon Marché:

Manufacture des Cheveux et Ongles

+ Livraison gratuite dans un rayon de 100 km

« Livraison dans les 48 heures apres la date de la
commande

« Pas de crédit; Paiement a la livraison

« Prix plus bas pour certains articles

Cheveux Bon Marché

Livraison gratuite

Livraison dans les deux semaines aprés la date de la
commande

Crédit de quatorze jours

Prix plus élevés pour certains articles

Que-est qui est le plus important
pour votre entreprise, Esther?
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4.6

ACTIVITE 8
®

Comparez les deux devis ci-dessus.

1. Quel est le fournisseur qui a les prix les plus bas?

2. Quel est le fournisseur qui offre les meilleures conditions de crédit?

3. Quel est le fournisseur qui offre les meilleures conditions de livraison?

4.  Quel fournisseur pensez-vous que le Salon des cheveux et des ongles a choisi? pourquoi?

Voir les réponses a la page 39 a la fin de cette Section.

Etape 6: Signez le contrat et passez la commande

La signature du contrat

Un contrat est un accord, écrit ou verbal, entre des parties, qui sengagent a participer ou a ne pas participer a
certaines activités.

Avant de préparer votre commande, il est important de décider quel type de contrat est adapté a votre entre-
prise. Voici les différents types de contrats:

- Contrat a terme: Ce contrat couvre I'achat de certains types de produits d'un fournisseur dans une
période de temps spécifique, généralement de trois mois, de six mois ou d'un an.

« Livraison sur demande: Il s'agit d’un contrat pour des produits a livrer périodiquement, par exemple
chaque semaine, chaque mois ou chaque trimestre.
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Un contrat typique comprend:
+  Les produits fournis.
« Le calendrier pour la livraison.
« Les responsabilités du fournisseur et du client.
- Les conditions pour la conformité juridique et réglementaire.
« Les conditions de paiement.
- Lereglement des différends.
+ Lesdispositions de confidentialité et de non-divulgation.

« Les conditions de résiliation du contrat.

Quand vous achetez des services ou vous sous-traitez, vous ne pouvez pas voir ou toucher le produit au mo-
ment oU vous signez le contrat. De ce fait, au moment de la livraison vous pourriez recevoir des articles ou des
services auxquels vous ne vous attendiez pas. Par conséquent, vous devez établir un « Accord de niveau de
service (Service Level Agreement, SLA) entre votre entreprise et votre fournisseur. Les contrats SLA sont des
accords ou des contrats avec des fournisseurs qui définissent le service qu'ils doivent fournir et le niveau de
service a livrer. Un contrat SLA doit aussi décrire les responsabilités et les priorités.

Dans le cas de la sous-traitance, vous devrez peut-étre aussi établir un accord concernant I'assurance qualité lors
de la visite de I'atelier du sous-traitant.

Passer la commande

Quand vous avez choisi votre fournisseur, passez votre commande. Vous pouvez commander en personne ou
par téléphone, mais il est toujours préférable de passer votre commande par écrit. Une commande écrite vous
aide a vous rappeler ce que vous avez commandé et est la preuve que vous avez passé la commande.

Si les fournisseurs ne disposent pas de formulaires de commande, créez votre propre formulaire. Vous pouvez
utiliser un livre de commande standard qui peut étre trouvé dans presque toutes les librairies ou vous pouvez
créer un formulaire de commande vous-méme. Envoyez I'original au fournisseur, mais n‘oubliez pas de garder
une copie.

Si vous avez recu une offre, mentionnez-la dans votre commande. La commande doit refléter I'information
contenue dans le devis et dans le contrat.
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COMMANDE

Salon des Cheveux et des ongles
Kajui Complexe, 2eme étage, chambre 493
Nairobi
Mobile: 4254712975632
Numéro: 70
Date: 22 Mars 2014
A: Manufacture de Cheveux et d'ongles
Centre Achor, 3éme étage, Route OffKodhek, Hilton,
Nairobi, Kenya
Tel: +254726546789

Veuillez nous fournir ces produits selon votre offre numéro 135 du 19 Mars 2014.
Doit étre accompagnée d'une facture ou bon de livraison portant ce numéro de commande.

(I:'::'jt‘iectli: Description Quantité | Prix a l'unité ($) | Prix total ($)
200019 Dissolvant pour Ongles, 100ml 50 1.00 50.00
200016 Gel Rose « belle et audacieuse », 5009 100 5.00

200045 Spray brillant pour tresses, 250ml 70 2.50 175.00
200078 Traitement Royale pour cuir chevelu, 30 150 45.00

125ml

200090 Masque pour cheveux secs, 250ml 100 2.50 250.00
200075 Fixation pour cheveux, 450ml 20 6.00 120.00

Esther Sukume

Gérant

Salon des Cheveux et des ongles
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4.7 Etape 7:Recevoir et vérifier les marchandises immédiatement

Souvent, je regois des bons de livraison,

mais je rai pas le temps de les vérifier

Le chauffeur du faurmisseur me le |aisse,
et je lui fais confiance.

E
g

1)

Si les produits ou les matériaux sont livrés, le fournisseur envoie généralement un bon de livraison pour les pro-
duits ou matériaux. Le bon de livraison contient une liste détaillée des produits. Le fournisseur veut que vous

Jean, méme les personnes dont
on a confiance peuvent se
tromper

signiez le bon de livraison pour prouver que vous avez recu les marchandises.

Certains fournisseurs ne donnent une facture a la place du bon de livraison. La facture contient les détails de ce

que vous avez acheté et décrit les conditions de paiement.
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Voici le bon de livraison que Salon des cheveux et des ongles a recu:

Nairobi

BON DE LIVRAISON

Manufacture de Cheveux et d'ongles

Centre Achor, 3éme étage,

Route OffKodhek, Hilton, NAIROBI, KENYA
Tel:+254726546789

Salon des Cheveux et des ongles
Kajui Complexe, 2éme étage, chambre 493

Portable: +254712975632

Chére Madame Sukume,

Numéro: 134

23 Mars 2014

Code de .. o, s esx .

Iarticle Description Quantité | Prixal'unité ($) Prix total ($)

200019 Dissolvant pour Ongles, 100ml 50 1.00 50.00

200016 Gel Rose « belle et audacieuse », 100 5.00 500.00
5009

200045 Spray brillant pour tresses, 250ml 70 2.50 175.00

200078 Traitement Royale pour cuir 30 1.50 45.00
chevelu, 125ml

200090 Masque pour cheveux secs, 250ml 100 2.50 250.00

200075 Fixation pour cheveux, 450ml 20 6.00 120.00

Recu en bon état:
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Une fois que vous avez recu vos produits:

. Vérifiez les marchandises en utilisant le bon de li-
vraison ou la facture.

«  Ensuite, comparez le bon de livraison ou la facture
avec votre commande, pour vérifier d'avoir recu
tout ce que vous avez commandé et d’avoir recu
votre livraison a I'heure.

Avant de signer le bon de livraison / facture, assu-
rez-vous d'avoir requ:

+ Les produits commandés

+ Laquantité commandée

« Des marchandises en bon état

Si quelque chose ne va pas, déclarez-le immédiate-
ment. Ne signez pas le bon de livraison / facture avant
que le probléme ne soit corrigé:

«  Contactez le fournisseur ou parlez au livreur avant
qu'il ou elle parte.

«  Ecrivez votre réclamation dans une note a votre
fournisseur ou sur le bon de livraison lui-méme.

- Faites signer la réclamation au livreur pour quiil
confirme qu'elle est fondée. De cette facon il sera
plus facile de régler I'affaire, pour vous aussi bien
que pour votre fournisseur.

A l'attention de: Manufacture de Cheveux et d'Ongles

articles avec cette note.
Esther Sukume
Manager

Salon des Cheveux et des Ongles

23 Mars 2014

Les pots de Gel rose « Belle et Audacieuse » étaient troués au moment de la livraison. Nous retournons les 100

4.8 Etape 8: Vérifiez la facture et effectuez le paiement

Le fournisseur peut envoyer une facture:

+ Avant d’envoyer les marchandises: dans ce cas, vous devez payer avant la livraison.

« Au moment de la livraison: la facture indiquera "espéces" ou "Contre-remboursement”. Dans ce cas

vous devez payer quand vous recevez la marchandise.

«  Aprés que vous obtenez les marchandises: Cela signifie que vous avez établi un crédit et vous ne devez
pas a payer a l'avance ou lors de la réception des marchandises. La facture indique un délai précis pour
payer. Par exemple, si la facture indique 30 jours nets, vous devez payer au plus tard apres 30 jours, a

compter de la date mentionnée sur la facture.
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Voici la facture de la Manufacture de Cheveux et d’Ongles:

Numéro: 341
FACTURE
Manufacture de Cheveux et d'ongles
Centre Achor, 3éme étage,
Route OffKodhek, Hilton, NAIROBI, KENYA
Tel: 4254726546789
23 Mars 2014

Commande numéro:70
Salon de Cheveux et d’Ongles
Complexe Kajui, 2éme étage, Chambre 493
Nairobi
Mobile: +254712975632
Code de .. e T .

Iarticle Description Quantité | Prix al'unité ($) | Prixtotal ($)

200019 Dissolvant pour Ongles, 100ml 50 1.00 50.00

200016 Gel Rose « belle et audacieuse », 100 500 500.00

5009
200045 Spray brillant pour tresses, 250ml 70 2.50 175.00
200078 Traitement Royale pour cuir 30 150 45.00
chevelu, 125ml
200090 Masque pour cheveux secs, 250ml 100 2.50 250.00
200075 Fixation pour cheveux, 450ml 20 6.00 120.00
Total partiel 1,140.00
TVA 14% 159.60
Total dU 1,299.60

Contre-remboursement

Assurez-vous que la facture soit exacte. Comparez la facture avec le bon de livraison. La liste de marchandises
doit étre la méme sur les deux.

Soyez sUr que:
« Vous avez recu tout ce que vous payez.

« Les prix et le total sont exacts, par exemple, si le fournisseur vous a promis une réduction, I'avez-vous
obtenue?

PARTIE | | Bien acheter pour votre entreprise | 31



Si vous pensez qu'il y a des erreurs dans la facture, identifiez-les et contactez immédiatement le fournisseur.
Discutez le probléme et accordez-vous sur la meilleure fagon de le résoudre. Si vous avez effectué le paiement
avant la livraison, comparez la facture avec les articles regus. Si vous devez retourner des articles, assurez-vous
d'obtenir un remboursement.

ACTIVITE 9

o
Jean, wolel b facture de
la Banufacture de Chevews et Oui, Esther. Je voig qu'ily o
d'Ongles, Il v a quelque chose un probléme
QUi NE va pas,

2. Qu'est-ce que Esther doit faire aprés avoir trouvé I'erreur?

Voir les réponses a page 39 a la fin de cette section.
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Payez vos marchandises et services

Une fois que vous étes satisfait de votre facture, vous devez effectuer le paiement. La plupart des fournisseurs
acceptent le paiement en especes, par chéque, par virement électronique ou par carte bancaire. Le virement est
généralement la méthode préférée et souvent la méthode la plus sire de paiement, car il ne comporte pas de
manipulation d'espéces. Renseignez-vous aupres de vos fournisseurs si votre entreprise peut payer les factures
par virement.

Vous aurez besoin d'un systéme pour conserver les relevés de paiement. Veillez a garder des copies de secours
des requs et a les organiser correctement.

RECU DE PAIEMENT EN ESPECES
5 Avril 2014

Recu de: Salon des cheveux et des ongles
La somme de: Sept cent quatre-vingt-dix neuf dollars et soixante centimes
Montant en chiffres: 799,60 $
Avec nos remerciements
P. Marimo
Manufacture de Cheveux et d’'Ongles

ACTIVITE 10

Est-ce que votre stratégie d'achat suit les huit étapes présentées jusqu’a maintenant? Quelles étape(s) de-
vez-vous ajouter a votre processus actuel pour le rendre plus efficace?

sur la facon de conserver et utiliser les dossiers d'entreprise dans la MANUEL GERME
« LA TENUE DES REGISTRES »

C Vous devez conserver les factures et les recus dans vos dossiers. Trouvez plus d’informations
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«  Vous avez faire des achats avant de produire ou de revendre vos biens ou services. Votre succés dans les
ventes dépend de comment vous achetez.

» Lachat de I'équipement est un sujet déterminant. Avant de décider d’acheter de I'équipement, demandez
I'avis des fournisseurs, de vos employés, de vos amis dans le secteur et des personnes qui utilisent le méme
équipement identique ou un équipement similaire.

« Endécidant quel équipement a acheter, ne basez pas votre décision que sur le prix d'achat initial, mais consi-
dérez aussi des alternatives qui consomment moins d'énergie..

+  Renseignez-vous sur les réparations et sir les pieces de rechange avant d'acheter I'équipement. Assurez-vous
que vous achetez les bonnes piéces. Les pieces les moins chers ne sont pas nécessairement les bonnes
piéces.

« Les matieres premieres sont tous les matériaux et composants qui entrent dans les produits que vous fabri-
quez. Achetez vos matieres premiéres chez des fournisseurs fiables et assurez-vous que la qualité est bonne.

« Les grossistes et les détaillants achetent et vendent des produits finis fabriqués par les constructeurs. Faites
des études de marché et réfléchissez bien avant d'acheter des produits finis.

+ Lesclients sont de plus en plus préoccupés par I'impact que certains produits ont sur I'environnement et sur
leur santé. Découvrez comment vos clients percoivent certaines marchandises avant de les acheter.

« Avant de sélectionner des fournisseurs de services ou des sous-traitants, vérifiez leurs compétences et leur
expérience dans le domaine spécifique.

«  Pour bien acheter, achetez:

- Dela bonne qualité.

Dans la bonne quantité.

- Aubon prix.

Au bon moment.

+ lly a certaines étapes a suivre lorsque vous achetez des biens, des matiéres premiéres, des équipements ou
d'autres choses dont votre entreprise a besoin:

Etape 1: Découvrez ce dont votre entreprise a besoin sur la base de ce dont vos clients ont besoin

Etape 2: Obtenez toutes les informations que vous pouvez sur les différents fournisseurs en demandant aux
personnes qui travaillent avec vous, en cherchant sur Internet, en lisant les journaux, les magazines,
les revues professionnelles et en vérifiant I'annuaire téléphonique. Vous pouvez également aller aux
foires commerciales pour rencontrer des fournisseurs potentiels.

Etape 3: Vérifiez les antécédents des fournisseurs pour en connaitre la réputation et la fiabilité.

Etape 4: Contactez les fournisseurs pour les devis et comparez-les pour savoir exactement ce que les diffé-
rents fournisseurs peuvent offrir.

Etape 5: Négociez les termes du contrat et sélectionnez les meilleurs fournisseurs. Contactez chacun d'entre
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eux pour demander les meilleures conditions qu'ils peuvent offrir. Comparez ces devis négociés
pour déterminer ce qui est le mieux pour votre entreprise.

Etape 6: Signez le contrat et passez la commande: Il est toujours préférable de commander par écrit. Réflé-
chissez bien aux quantités dont vous avez besoin.

Etape 7: Recevez les marchandises et vérifiez-les immédiatement. S'l y a un probléme contactez immédiate-
ment le fournisseur.

Etape 8: Vérifiez la facture et effectuez le paiement, assurez-vous que vous avez recu tout ce que vous avez
payez et que les prix et le total sont exacts.
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EVALUATION 1

Vous avez terminé la Partie | de ce manuel. Essayez les exercices ci-dessous pour vérifier votre compréhension.

Terminez les exercices avant de comparer vos réponses avec celles a la page 97.

Pratiquez la langue des affaires

Ecrivez les bons mots dans les espaces blancs.

Produits finis Recu Equipement Demande écrite Bon de livraison
Piéces de rechange Devis Facture Commande Matieres premieres
1. Les grossistes et détaillants vendent principalement ..., fabriqués par les

10.

constructeurs ou fournis par d'autres sociétés.

Avant que l'entreprisesachéte .............c.cooviiiinnL. , il faut savoir si les services d'entretien et les
piéces de rechange sont disponibles localement.

Quand vous avez besoin de réparer quelque chose, dépensez votre argent intelligemment. Veillez a acheter
labonne........oviiiiiiiiii Souvenez-vous que les articles les moins chers ne sont pas tou-
jours les meilleures.

Laqualitédes..........ccooiiiiiiiiiiii.. qui vont dans vos produits est importante. Elles doivent étre
assez bonnes. Mais si elles sont trop chéres, vos prix seront trop élevés. Du coup, vos clients pourraient ne
pas étre en mesure de payer vos produits.

Avant de choisir un fournisseur, vous devez d'abord savoir ce que chaque fournisseur peut offrir. Il est donc
une bonne idée de demander a plusieurs fournisseursdes..............ccooiiiiian...

L e est un document pour prouver que vous avez payé.

Une o vous indique de payer. Comparez-la toujours avec votre bon de li-
vraison pour vous assurer d’avoir recu tout ce que vous avez commandé.

SUIVEZVOLIE . .\iii i pour vous assurer que les marchandises sont livrées a temps.

Pour savoir ce que les fournisseurs peuvent vous offrir, vous pouvez recontrer les fournisseurs, leur télépho-
Ner ou leur eNVOYEr UNe. . ...ovvveiee e eiaeeenennn,

Quand un fournisseur livre ce que vous avez commandé a crédit, il ou elle vous donneun.................
.............................. qui énumeére la quantité et le type de marchandises livrées. Vous obtenez ce
document avant de la facture.

Laquelle est correcte?

Entourez la bonne ou la meilleure fin de chaque phrase.

1.

Quand vous achetez des machines et d’autres équipements vous devez...

a. Vendre les machines que vous avez déja.
b. Acheter les mémes machines que vos concurrents.
c. Découvrir si les services d'entretien et les pieces de rechange sont disponibles localement.
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Vous voulez acheter de nouveaux types de marchandises a vendre dans votre magasin. Avant de décider
quels biens acheter, la premiére chose a faire est de découvrir...

a. Quels biens veulent vos clients.
b. Quels biens les fournisseurs peuvent vous offrir.
¢. Le colt d'agrandissement de votre surface de stockage.

Au moment de choisir un fournisseur de services ou un sous-traitant, I'information la plus importante que
vous devriez avoir est...

a. Qui sont leurs clients.
b. Quelles sont leur taille et leur capacité de production.
c. Quelle sont leurs compétences et leur expérience.

Bien acheter peut aider votre entreprise a...

a. Réduire ses couts.
b. Maintenir les colts stables.
¢. Vendre a un prix plus élevé que les autres entreprises.

Une commande écrite est mieux qu'une commande verbale, car...

a. Clest une maniére plus élégante de commander.
b. C’est une maniére plus rapide de commander.
c. Clest la preuve que vous avez fait une commande.

Comparez les marchandises avec le bon de livraison ou la facture...

a. Quand vous faites l'inventaire a la fin de la semaine ou a la fin du mois.
b. Tout de suite, quand vous recevez les marchandises.
¢. Quand vous passez votre commande.

Votre fournisseur vous livre du café. Il est noté sur la facture, mais vous ne pouvez pas vous rappeler si vous
I'avez commandé ou pas. Pour le savoir, consultez...

a. La commande.
b. Le devis.
c. Lerecu.

Si un fournisseur vous envoie des marchandises endommagées, vous devez immédiatement...

a. Donner au fournisseur une mauvaise réputation.

b. Vous plaindre et ensuite vous accorder avec le fournisseur sur la meilleure facon de résoudre le pro-
bléme.

c. Baisser le prix de vente a vos clients et publiciser la marchandise.

Contre-remboursement signifie que vous devez payer...

a. Parcheque.
b. Quand on vous donne les biens.
c. Dans un délai de 30 jours.
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REPONSES AUX ACTIVITES.

Activité 4

1.

Le responsable des achats du magasin « Maya » magasin a acheté beaucoup de tissu doux et fin parce que
le vendeur a dit que:

« Le prix était tres bon.
« Letissu était populaire et beaucoup de tailleurs I'ont acheté.
«  De nombreux clients voudraient la matiére.

Le probléme avec le responsable des achats du magasin « Maya » est qu'il ne sait pas ce que ses clients
veulent. Le magasin prend des décisions d'achat basées sur ce que dit le fournisseur.

Pour améliorer ses stratégies d'achat, le magasin « Maya » doit savoir ce que ses clients veulent avant d'ef-
fectuer un achat. Le magasin ne devrait pas seulement compter sur l'information donnée par le fournis-
seur. Il doit faire des études de marché. Quand le magasin achéte les matériaux, il peut acheter de petites
quantités pour découvrir si les clients veulent les matériaux et s'ils sont préts a payer leur prix.

Le Pain délicieux n'a pas acheté assez de farine. Lentreprise était trop souvent sans farine parce que le pro-
priétaire n'a pas estimé la demande de farine correctement. Aller en ville si souvent prend beaucoup de
temps et colte beaucoup d'argent.

Si Le Pain délicieux n'améliore pas sa stratégie d'achat:

« Lentreprise ne sera pas en mesure de produire assez de pain pour le marché. Les ventes vont baisser et
la boulangerie pourrait perdre plusieurs clients.

« Lahausse des colts de transport fera baisser les profits de I'entreprise.

« llIs vont continuer a perdre beaucoup de temps s'ils sortent si souvent pour acheter de la farine. Les
ventes vont souffrir et les profits vont baisser.

Le propriétaire de lI'exploitation agricole « Katu » a acheté trop d'engrais d’'un type et n'avait plus d'argent
pour acheter un autre type d’engrais, dont les plantes avaient plus besoin.

Si le propriétaire de I'exploitation agricole « Katu » n'améliore pas ses pratiques d'achat:

- La production agricole sera affectée et les rendements peuvent baisser, avec des conséquences sur la
rentabilité.

« Les plantes ne vont pas répondre aux normes de qualité exigées par les clients. Lexploitation pourrait
alors perdre des clients, et leurs ventes bénéfices pourraient baisser.
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Activité 8

1.

La Manufacture de Cheveux et d'Ongles a les prix les plus bas. Le montant total des marchandises dans le
devis de Cheveux Bon Marché est de 1,300.74 $. Pour la Manufacture de Cheveux et d'Ongles le montant est
de 1,299.60 S.

La Manufacture de Cheveux et d'Ongles ne vend pas a crédit. Cheveux Bon Marché offre 14 jours de crédit.

La Manufacture de Cheveux et d‘Ongles offre les meilleures conditions de livraison. lls livrent en 48 heures.
Cheveux Bon Marché ne délivre que deux semaines aprés la commande.

Esther a acheté chez la Manufacture de Cheveux et d'Ongles parce quelle dit qu'une livraison gratuite et
rapide est la chose la plus importante pour son entreprise.

Activité 9

1.

La facture comprend des pots de Gel Rose « Belle et audacieuse » de 500g endommagés, que Esther a ren-
voyés au fournisseur avec une note de réclamation signée par le livreur.

Apreés avoir identifié I'erreur, Esther a immédiatement contacté le fournisseur et expliqué le probléme. Elle
lui a rappellé de la note qu'elle avait donnée au livreur et a ensuite ils ont parlé de comment résoudre le
probleme.
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PARTIE Il

CONTROLE DE VOTRE STOCK
APRES LACHAT

Le controéle des stocks est la prochaine étape. Aprés avoir acheté les marchandises, vous les avez recues, mais
vous n'allez pas nécessairement les utiliser ou les vendre tout de suite. Vous allez les garder dans votre magasin
et vous devez donc bien contréler votre stock.

1. Qu'est-ce qu'un stock?

Un stock est I'ensemble des produits que votre entreprise doit vendre. Dans le stock on trouve aussi toutes les
matiéres premiéres ou les piéces de rechange que votre entreprise garde et utilise pour produire des biens ou

des services. Différents types d'entreprises ont différents types de stock. Voici quelques exemples:

Détaillant

Pour un détaillant, le stock est com-
posé des biens et des matériaux
qu'il ou elle achete chez d‘autres
entreprises et qu’il ou elle garde
pour les revendre.

Le stock, dans un magasin d'ordi-
nateurs et de téléphones portables,
inclut les ordinateurs, les télé-
phones et les accessoires, tels que
des piéces d'ordinateurs, les char-
geurs, les écouteurs, etc.

Constructeur

Pour un fabricant, le stock est com-
posé des matieres premiéres et des
pieces que l'entreprise utilise pour
produire des biens a vendre, mais
aussi des produits finis qui n‘ont
pas encore été vendus.

Le stock d’une usine de traitement
de yaourt comprend le lait cru livré
par les agriculteurs, les emballages,
les additifs, les pailles et les éti-
quettes.

Prestataire de services

Pour un prestataire de services, le
stock est composé des matériaux
ou des marchandises que I'entre-
prise achéte pour les utiliser dans la
fourniture du service.

Le stock d'un salon de beauté in-
clut les shampoings, les baumes
démélants, les ciseaux, les tresses,
les produits pour les cheveux, etc.
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ACTIVITE 11
®

Enumérez tout le stock dont votre entreprise dispose a I'heure actuelle.

Qu'est-ce que le contréle des stocks?

Le controle des stocks signifie organiser le facon dont vous:

1. Enregistrez votre stock

Notez tous les biens et les matériaux qui entrent
ou sortent de votre entreprise.

2. Rangez votre stock

Gardez la bonne quantité de stock en toute sécurité
et de facon pratique.
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3. Rangez votre stock

Rangez votre stock pour séduire vos clients mais aussi
pour pouvoir le voir et le compter facilement.

4, Vérifiez votre stock

= :
Controlez et comptez fréquemment votre stock pour vous assurer
qu'il est en bonne condition et que rien ne manque.

5. Faire une nouvelle commande de stock

Commandez de nouveau le bon stock,
dans la bonne quantité et au bon moment.
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Comment le contréle des stocks peut-il améliorer votre entreprise?

Jean pense que le controle de stock

n'est pas important. Mais regardez Je regarde tout simple-
ce qui se passe dans son entreprise: ment mes étagéres et
quand un article est fini

J'en commande de

FGUNEAL,

A r;'.??k,
zﬂfﬁﬁfmi‘:

Javais la lampe que |
vous voulez, mais je
n'arrive pas 4 la
frowver mairtencnt.

Les claus sont fous
mélangés, Je narrive

pas & frouver la taille | gy

qui me Faut

] .i-ri -

Metle dans ta
poche, Il ne wa

Il v a plein de stylos

rouges, mais pas de
bleus dont j'ai besoin

pour | écale

Vs

i
£

ot
o

Cest le début de |'année
scolare, mais il n'y a déjd
plus de cahiers

o
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ACTIVITE 12

1. Regardez I'image de la page précédente. Quels probléemes de contréle des stocks remarquez-vous dans le
magasin « Chez Jean »?

2. Qu'est-ce que Jean peut faire pour résoudre les problémes de contréle de stock montrés dans la photo?

Voir les réponses a la page 72 a la fin de cette section.

Les illustrations suivantes vont montrer comment une bonne stratégie de controle des stocks pourrait vous ai-
der a décider quels biens acheter, combien de marchandises acheter et quand réorganiser vos articles.

Le controle des stocks aide a éviter d'avoir trop ou trop peu de stock.

O mon| Mous me Clest I'ete et jai
wones abthenir ume d
lroraigon qu'en : DEnucOUp C8

couerfures

Jima, on me pewt pas
proslure e pain parce
guen ma plus de ferre,

Le Pain Délicieux a d arréter la production, parce qu’il  Le magasin « Chez Jean » a trop de couvertures. Largent
Nn'a pas assez de stock. Il va perdre des clients et les de I'entreprise est immobilisé. Il n'y a pas assez d'argent
ventes et les profits vont baisser. pour commander des produits que les clients veulent.
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2. Le controle de stock vous aide a décider quels biens vendre.

Il'y a trois mois Dube, directeur de I'épicerie de Tana, a commandé 30 boites de viande de boeuf. Son controle
des stocks montre qu'elle n'a vendu que 10 boites. Les boites ontimmobilisé beaucoup d'argent. Dube essaie de
les vendre avec une offre spéciale.

Le contréle de stock permet a Dube de savoir quelles marchandises se vendent bien: quand elle devra acheter
de nouveaux des produits, elle saura quelles marchandises commander.

Le controle de steck montre
que trés peu de gens veulent
acheter du beeuf en bolte
Alors je ne vaig pas
le commander & nouveauw.

3. Le controle de stock vous montre combien de produits il faut commander de nouveau.

Le contréle des stocks
montre que le café
se vend lentement

Le cafe est cher,
donc beaucoup de notre
argent est immobilisé,

Dans le passé, Dube a commandé 18 pots de café. Le controle de stock montre qu'elle vend seulement deux ou
trois pots par semaine. Dans I'avenir Dube va commander seulement 6 pots a la fois. Pour limiter la quantité
d'argent immobilisé dans le café, elle décide de garder un niveau de stock maximum de 12 pots.
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J 'ai vendu presque toute les
boites de poissons en quatre
jours, La prechaine fois
Jje vais en commander
une quantité plus grande

Jusqu'a présent, Dube commandait 12 boites de poisson a la fois. Son controle des stocks montre qu'elle a ven-
du presque toutes les boites en quatre jours. Dans I'avenir Dube va commander 36 boites a la fois parce que le
poisson se vend rapidement.

Le contréle de stock vous indique quand passer une nouvelle commande.

La semaine derniére, le fournisseur n’avait pas de sucre. Mais Dube n’était pas en rupture de stock. Quand elle
décide combien commander, elle inclut du stock supplémentaire pour couvrir des situations inattendues,
comme les retards dans les livraisons ou des ventes plus élevées.

Lundi dermier, le contréle de stock a
mentre que le sucre allait suffire juste
pour une semaine. Donc, jen ai commandé
gncore, Vaild pourquoi cette semaine on

rétait pas en rupture de stock!
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5. Le controle des stocks vous aide a savoir si vous perdez du stock.
Dube prend note de tous les articles qui entrent et qui sortent. La différence lui montre combien de stock il de-
vrait y avoir. Quand elle compte physiquement son stock, elle en découvre la quantité réelle.

S'il'y a une différence entre le registre des stocks et les quantités réelles:
+ ll'y a peut-étre eu une erreur en remplissant les fiches des stocks.

« Lentreprise a un probleme de contréle de stock, et est en train de perdre du stock.

Selon le contréle des stocks je
devrais aveir 19 bouteilles
Pourtant, jen compte
seulement 12,

Dane . il ¥ d 3 bouteilles

qui manguent

Comment controler votre stock?

4.1 Conserver les registres des stocks
Les registres de tenue de stock enregistrent la quantité de stock qui entre et qui sort d'une entreprise. Avec ces

registres, vous pouvez savoir:
+ Quels produits ou matériaux vous avez vendu ou utilisé?
«  Combien de chaque type de marchandise ou de matériau vous avez vendu ou utilisé?
« Quand les biens ou les matériaux ont-ils été vendus ou utilisés?

«  Combien de produits ou de matériaux vous avez en stock?
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Les registres de stock pour un détaillant ou grossiste

Dube utilise les registres des stocks de la maniére suivante:

Etape 1:
@Quand jachéte des marchan-
dises, je garde les factures et
les regus pour mes registres.
Etape 2:
Je garde un registre
Journalier des ventes au
comptant et un registre
des comptes client pour
noter fout ce que men
magasin vend,
REGISTRE JOURNALIER DES VENTES Pour les ventes
Date: 25 Mars 2014 en especes
Article Quantité vendue Prix unitaire Montant ($)
Huile alimentaire, 750ml 1 1.70 1.70
Sel fin, 1kg 1 0.65 0.65
Riz fumé, 1 kg 1 0.90 0.90
Sucre, 2kgs 1 1.65 1.65
Barre de Savon 3 0.50 1.50

PARTIE Il | Controle de votre stock aprés l'achat | 49



REGISTRE DES COMPTES CLIENT

Client: K Muronda

Adresse: N° 15, Rue Simba, P.O.Simba
Mobile: +256438649

Limite du Crédit: 20 $

Pour les ventes
en espéces

Vente a crédit Montant
Date Détails uantité ) Solde Signature
Q ($) payé ($) (5)] Sig
25/3 Sucre, 2kgs 1 1.65
25/3 Huile alimentaire, 750ml 1 1.70
25/3 Thé 2 0.90 4.25 K Muronda
Etape 3:

LT L

Le registre journalier des ventes et le registre des comptes client permettent a Dube de savoir combien d’articles
sortent de son entreprise. Les factures ou les recus des fournisseurs lui montrent combien d’articles sont entrés.

Etape 4:

Je transfére les informations
des deux registres et
des factures aux
fiches de stock.
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)

Cartes Mensuelles de Stock

Pour en savoir plus sur la fagcon de garder le registre journalier des ventes et le registre des
comptes-client, étudiez le MANUEL GERME de TENUE DES REGISTRES.

Les cartes de Stock reflétent les informations contenues dans le registre journalier des ventes et dans le registre
des comptes-client. On utilise une carte pour chaque produit. Voici la fiche de stock pour I'Huile Alimentaire en

bouteilles de 750 ml:

@ Ecrivez le nom et les détails du produit ou du
matériau.

@ Ecrivez le prix unitaire payé au fournisseur.
@ Ecrivez le prix unitaire que vos clients vous paient.

@ Estimez le niveau de réapprovisionnement; c’est a
dire la quantité de ce bien que vous voulez avoir a
tout moment. Ce niveau de stock de sécurité est
fixé apreés avoir déterminé combien de temps il faut
pour obtenir le produit. Si le solde du stock tombe
en dessous du niveau de réapprovisionnement,
I'entreprise doit tout de suite passer une com-
mande pour acquérir le produit.

@ Quand vous commencez a remplir vos cartes de
Stock, écrivez le nombre d'articles que vous avez
déja dans en stock (Quantité reportée).

@ Achetez ou commandez les biens dés que le solde
est inférieur au niveau de réapprovisionnement. Le
solde de Iépicerie de Tana est inférieur au niveau de
réapprovisionnement de 15 bouteilles, donc Dube
en a commandé des nouvelles.

@ Enregistrez tout ce qui se casse et ne peut pas étre
vendu.

Enregistrez tout ce que vous achetez comme stock
entrant. Le Magasin Général de Tana recoit le
nouveau stock qu'il a commandé. Dube obtient
l'information a partir de la facture.

@ Ecrivez tout ce que vous vendez en tant que stock
sortant. Utilisez le Registre Journalier des Ventes et
le Registre des Comptes-client pour obtenir ces
informations.

FICHE DE STOCK
Produit: Huile alimentaire, 750ml
Cout par article: 1,60 $

Prix de vente: 1.70 $

@

Niveau de réapprovisionnement: 15
STOCK

Date Détails ENTREE | SORTIE SOLDE
1/3 Reporté 19
2/3 Vendu 3 16
4/3 Vendu 2 14
5/3 Vendu 1 13
8/3 Vendu 4 9
9/3 Cassé 2 7
11/3 Vendu 3 4
12/3 Acheté 24 28
12/3 Vendu 4 24
15/3 Vendu 3 21
17/3 Vendu 3 18
19/3 Vendu 4 14
23/3 Vendu 3 11
24/3 Vendu 4 7
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Assurez-vous de garder vos dossiers correctes et a jour.
Un registre qui n’est pas a jour vous donne des informations
erronées avec lesquelles vous risquez de prendre de mauvaises
décisions 9

ACTIVITE 13

Ci-dessous: REGISTRE JOURNALIER DES VENTES

. ; Date: 25 March 2014
«  Leregistre journalier des ventes de

I'épicerie de Tana du 25 Mars 2014. - Prix
. Quantité . Montant

«  Une facture du magasin Tin -Achetez Article vendue Unitaire ()

en gros!, pour les produits livrés a $)

Tana le 25 Mars 2014. Huile alimentaire, 750m| 1 1.70 1.70
«  Une page du Registre des comptes-

client de I'épicerie de Tana. Le 25 selfin, Tkg ! 0.65 065

Mars 2014, I'épicerie a vendu a Riz fumé, 1kg 1 0.90 0.90

crédit a un client.

Sucre, 2kg 1 1.65 1.65

Utilisez les informations du registre Barre de Savon 3 0.50 1.50
journalier des ventes, la facture et le N
registre des comptes-client pour remplir Barre de Savon fraicheur 2 0.25 0.50
la fiche de stock de I'épicerie de Tana Les biscuits de maman -
pour I'huile alimentaire, 750ml, du 25 parfum citron, 200g ! 1.25 1.25

Mars 2014. Ecrivez vos quantités dans les Thé — Mélange réveil

cases vides au fond de la fiche de stock. heureux 125g 1 0.45 0.45
Lot de 12 Bougies brillantes 1 1.20 1.20
Huile alimentaire, 750ml 1 1.70 1.70
1’?5189— Mélange Oriental, 1 0.60 0.60
Huile alimentaire, 21t 1 4.50 450
Huile alimentaire, 750ml 1 1.70 1.70
Sucre, 2kg 2 1.65 3.30
Farine, 1kg 1 1.30 1.30
Total 22.90

52 | Achat et Controle de Stock



Facture Numéro: 345

Tin, Achetez en Gros!
11, Boulevard Mara
B.P.911
Forét de Simba

Commande numéo: 38
Epicerie de Tana

Contre commercial Simba, B.P 630 25 Mars 2014
Simba

Quantité Description Prix Unitaire ($) Prix Total ($)

3 boites Thé - Mélange Oriental (10 x 1259 par boite) 0.35 10.50

1 boite Thé - Mélange Oriental (12 x 2509 par boite) 0.5 6.00

2 boites Café « Le Bon Réveil » (6 x 100g par boite) 0.55 6.60

2 boites Sucres (10 x 2kgs par boite) 1.55 31.00

2 boites Huile alimentaire (12 x 750ml par boite) 1.60 38.40

Total 92.50

Registre des comptes-client

Client: K Muronda

Adresse: N° 15,Rue Simba, P.O.Simba
Mobile: +2564389649

Limite du Crédit: 20 $

Date Détails Quantité CYZ::te(:) N;:;;a(r; Solde ($) | Signature
25/3 Sucre, 2 kilos 1 1.65

25/3 Huile alimentaire, 750ml 1 1.70

25/3 Thé - Mélange Réveil Heureux 2 0.90 4.25 K Muronda
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FICHE DE STOCK

Produit: Huile Alimentaire, 750ml

Prix par article: 1.60 $

Prix de vente: 1.70 $

Niveau de réapprovisionnement: 15 bouteilles

STOCK
Date Détails Entrée Sortie Solde
19/3 Vendu 4 14
23/3 Vendu 3 11
24/3 Vendu 4 7

Voir les réponses a la page 72 a la fin de cette section.

Les fiches de stock d’un constructeur

Dans le cas d'un constructeur, les fiches de stock seront différentes de celle d'un détaillant ou d'un grossiste. Un
constructeur a besoin de garder des registres de stock entrant et stock sortant. Le prix de vente des matiéres
premieres utilisées par le constructeur n'est pas nécessaire parce qu'il ne vend pas les matiéres premiéres, mais
les utilise pour produire des biens.

L'entreprise Mon Tailleur — vétements de qualité utilise une fiche de stock pour chaque rouleau de tissu. A chaque
fois que Mon Tailleur achéte du tissu, ils ajoutent la quantité dans la catégorie stock en entrée.
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Mous tenons des fiches de
stock pour les matiéres
premiéres, ainsi que pour les
vetements finis,

FICHE DE STOCK

Produit: Coton Sergé Gris

Prix par article: 5.00 $ par metre

Prix de vente: N/D

Niveau de réapprovisionnement: 20 métres

STOCK
Date Détails Entrée | Sortie | SOLDE
7/5 | Acheté 50 50
11/5 | Pour 10 manteaux 20 30
12/5 | Pour 2 combinaisons 5 25

Chaque fois qu'un employé utilise un morceau de tissu pour
faire des vétements, il enregistre dans le stock en sortie la
quantité qu'il a prise.
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FICHE DE STOCK

Produit: Manteaux Gris, taille moyenne
Prix par article: 18.00 $

Prix de vente: Prix normal 25.00 $
Niveau de réapprovisionnement: N/D

STOCK
Date Détails Entrée | Sortie | Solde
7/5 | Manteaux finis 10 10
8/5 | Vendu 2 8

Pour les vétements finis, Mon Tailleur — Vétements de Qualité
garde une fiche de stock séparée pour chaque modéle, taille
et couleur. Quand les vétements sont complétés, ils sont en-
registrés comme stock entrant. Au moment de la vente, on les
enregistre comme stock sortant.

Les fiches de stock pour un fournisseur de services

Mous utilisons nos fiches de stock quand nous

achetens des piéces de rechange, mais auss:

quand nous utilisons ces pidces pour réparer
leg voitures de nos clients,
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FICHE DE STOCK

Service: Entretien voiture

Cout par article: Huile - 20 $
Prix de vente: N/D
Niveau de réapprovisionnement: N/D

STOCK
Date Détails Entrée | Sortie | SOLDE
1/5 | Reporté 0
7/5 | Achat d’huile 200 $ 200$

L'Atelier Samba utilise une fiche de stock différente pour
chaque type de piéce de rechange. Quand I'Atelier Samba
achéte des articles, il I'écrit sur la fiche de stock comme stock
en entrée. Quand les piéces de rechange sont utilisées pour
I'entretien d’une voiture, elles sont enregistrées comme stock
en sortie.

4.2 LInventaire

Quand on fait l'inventaire, on recense stock en comptant physiquement les articles que nous avons et en les
examinant. Ensuite, on compare la liste obtenue avec la fiche de stock.

Linventaire vous aide a vérifier I'état de votre stock.

Linventaire vous donne beaucoup d'informations utiles. Par exemple, quand vous comptez, vous découvrez:

« Sides articles sont endommagés ou en mauvais état

«  Sivous n'utilisez pas les fiches de stock: quand passer une nouvelle commande et quels produits se
vendent plus rapidement ou plus lentement des autres.

Dix sacs de graines. Mais
certamng d entre eux sont
humides et ont germé
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Linventaire vous aide a découvrir si vous avez perdu du stock.

Selon la fiche de stock, nous

avons dee chambres d air Pourtont, doprés

la ligte d'inverfoare nous
nen avons gue buit

Qu’'avez-vous découvert en comparant la fiche de stock avec la liste d'inventaire dans les photos ci-dessus?

Voir les réponses a la page 73 a la fin de cette section.

Faire I'inventaire vous permet de vérifier I'état du stock et
si vous avez perdu des articles ou pas. Cependant, I'inventaire
ne nous dit pas pourquoi des articles ont disparu.
Vous devez découvrir ¢ca tous seuls. 5y
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Etapes a suivre pour l'inventaire

Etape 1 * Assurez-vous que votre stock est bien organisé
Etape 2 * Préparez votre liste d'inventaire
Etape 3 * Comptez les articles et notez les quantités dans la liste

* Transférez les informations de votre fiche

Etape 4 . . . )

P de Stock a votre liste d’inventaire
Etape 5 * Comparez votre fiche de Stock avec la liste d'inventaire
Etape 6 » Corrigez les quantités dans vos fiches de Stock

Etape 1: Assurez-vous que votre stock est bien organisé

Teut d"abord, nous nous

Je suis les étapes
. ; K assurons que tout notre
de [inventaire. Rusike, mon

assistant, m'aide.

stock soit bien organisé.
Comme ¢a, il est facile d
voir et a compter,
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Etape 2: Préparer votre liste d'inventaire

Dubé et Rusike a I'épicerie de Tana préparent leur Liste
d’inventaire avant de commencer a compter. lls utilisent
des simples feuilles de papier. Vous pouvez aussi utiliser
un cahier ou nimporte quel type de support. Vous pou-
vez voir, Ci-dessous, une partie de la liste d'inventaire de
I'épicerie de Tana.

Dube a décidé de compter son stock le 31 Mars. Elle et
Rusike expliquent comment ils remplissent la liste d'in-
ventaire. lls utilisent I'Huile Alimentaire de 750ml a titre
d'exemple.

FICHE D’INVENTAIRE

Page1
Date: 31 Mar s2014

Détails

Quantité

Commentarie

Inventaire

Fiche de Stock Différence

Huile Alimentaire, 750ml 12

Etape 3: Comptez le stock et notez les quantités sur
la liste d’inventaire

Si deux personnes comptent le Stock ensemble, une
personne lit le nom de la marchandise ou du matériau
et la quantité. Lautre personne répéte le nom et la
quantité et écrit les informations sur la liste d'inventaire.
C'est une bonne maniére pour éviter les erreurs.

Complétez la liste d'inventaire avec les détails et la

quantité de chaque produit. Faites attention a:

+  Ne pas oublier de compter tout le stock, que ce soit
dans une salle de stockage, sur les étagéres ou dans
un autre endroit.

«  Ne pas déplacer les stocks pendant la période d'in-
ventaire.
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Etape 4: Transférez les informations de votre fiche de Stock a votre liste d’inventaire

FICHE DE STOCK

Produit: Huile Alimentaire, 750ml

Prix par article: 1.60$

Prix de vente: 1.70$

Niveau de réapprovisionnement: 15 bouteilles

STOCK
Date Détails Entrée | Sortie | SOLDE
27/3 Reporté 26
27/3 Vendu 3 23
27/3 Vendu 4 19
29/3 Vendu 4 1|5
LISTE D’'INVENTAIRE
Pagel
Date: 31 Mar s2014
Détails / Quantité Commentarie

Inventaire { Fiche de Stock Différence
\J

Huile Alimentaire, 750ml 12 15

Assurez-vous que la fiche de stock est actualisée avant de copier les quantités sur votre liste d'inventaire. Rappe-
lez-vous qu'une fiche de stock qui n'est pas a jour vous donne des informations incorrectes et vous risquez de
prendre des mauvaises décisions.
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Etape 5: Comparez votre fiche de stock avec la liste d’Inventaire

Huile Alimentaire,

750ml
Comparez votre liste d'inventaire (Combien de stock 12
VOus avez vraiment)
Avec le solde de votre fiche de Stock
(Combien vous devriez en avoir) 15
La différence -3
Compare Difference
Liste de Linventaire
Page1
Date: 31 Mars 2014
Détails Quantité Commentaries
\]
Inventaire Fiche de Stock Différence
* Huile Alimentaire, 750ml 12 15 -3 3 de moins! Pourquoi?
Huile alimentaire, 2 litres 3 3 0 Quantité correcte
Sucre, 2 kilos 10 9 +1 1 de trop. Pourquoi?
Farine, Tkg 7 7 0 Quantité correcte
B> | Thé - mélange oriental, 125¢g 0 2 -2 2 de moins! Pourquoi?
m> | Café « Lever du soleil », 100g 4 5 -1 1 de moins! Pourquoi?

Linventaire vous permet de découvrir s'il y a du stock qui manque. Cependant, la liste d'inventaire n'explique pas
pourquoi la quantité réelle est supérieure ou inférieure au solde de votre fiche de stock. Vous devez trouver les
raisons vous-méme.
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ACTIVITE 15
®

D'aprés vous, pour quelles raisons manque-t-il du stock?

Voir les réponses a page 73 a la fin de cette section.

Etape 6: Corrigez les quantités dans vos fiches de stock

La liste d'inventaire montre a Dubé et Rusike les combien de marchandises ils ont vraiment:

Liste d'inventaire

Page1
Date: 31 Mars 2014

Détails Quantité Commentaries

Inventaire Fiche de Stock Différence

mP| Huile Alimentaire, 750ml 12 15 -3 3 de moins! Pourquoi?
Huile alimentaire, 2 litres 3 3 0 Quantité correcte
m| Sucre, 2 kgs 10 9 +1 1 de trop. Pourquoi?
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Ceci dit, les fiches de stock doivent aussi étre cor-
rectes:

Si la liste d'inventaire montre une quantité infé-
rieure a la fiche de stock, enregistrez la différence
comme stock en sortie dans la fiche de stock.
C'est peut-étre du stock qu'on a vendu, mais
qu'on a oublié de noter dans la fiche de stock. Par
exemple, pour avoir le bon solde d’Huile Alimen-
taire de 750ml a I'épicerie de Tana, Dube a noté
les trois bouteilles qui manquent comme que
stock en sortie dans la fiche de stock.

Si la liste d'inventaire montre une quantité supé-
rieure a la fiche de stock, enregistrez la différence
comme stock en entrée dans la fiche de stock.
Par exemple, pour avoir le bon solde de Sucre de
2 kg a I'épicerie de Tana, Dube a écrit la noté le
sac en plus comme stock en entrée dans la fiche
de stock.
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Produit: Huile Alimentaire, 750ml

FICHE DE STOCK

Prix par article: 1.60$
Prix de vente: 1.70$
Niveau de réapprovisionnement: 15 bouteilles

STOCK
Date Détails Entrée | Sortie | SOLDE
27/3 Reporté 26
27/3 Vendu 3 23
29/3 Vendu 4 19
31/3 Vendu 4 15
31/3 | Manquant (Inventaire) 3 12
FICHE DE STOCK
Produit: Sucre, 2kg
Prix par article: 1.55 $
Prix de vente: 1.65 $
Niveau de réapprovisionnement: 20 sacs
STOCK
Date Détails Entrée | Sortie | SOLDE
24/3 Reporté 15
24/3 Vendu 1 14
25/3 Vendu 2 12
29/3 Vendu 3 9
31/3 Supplémentaire ] 10

(Inventaire)




4.3 Quand devriez-vous faire I'inventaire?

Je fais

limventaire e . Je !I'_'ms
fois par semaine lirventaire tous
les trods mois.

Je fais
linventaire une
fois par an

La fréquence avec laquelle votre entreprise doit faire lI'inventaire dépend de plusieurs choses, par exemple:

Si vous gardez ou pas des fiches de stock.

Les quantités de stock que vous gardez.

Le nombre de différents produits ou matériaux que vous gardez et leurs prix.

Le temps qu'il vous faut pour vendre ou utiliser votre stock.

Le niveau de sécurité dans votre entreprise.

Décidez ce qui est mieux pour votre entreprise:

Vous pouvez décider de faire I'inventaire plus souvent si vous:

Ne tenez pas de fiches de stock.

Avez de grandes quantités de stock.

Avez beaucoup de différents types de biens ou de matériaux.
N'étes pas sdr si le stock est sécuris.é

Avez beaucoup de gens qui travaillent dans votre entreprise.

Avez des problémes de stock manquant.

Vous pouvez décider de faire I'inventaire moins souvent si vous:

Tenez de bonnes fiches de stock.
Avez de petites quantités de stock.
Avez peu de types de différentes marchandises ou matériaux.

Avez un bon niveau de sécurité.
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« Avez peu de personnes qui travaillent dans votre entreprise.

« N'avez pas de probléme de stock manquant; par exemple a cause des vols.

C'est une bonne idée de compter votre stock régulierement, mais vous pouvez aussi faire I'inventaire:
« Quand vous remarquez quelque chose d'anormal.

« Quand personne ne s'y attend, surtout si vous soupconnez qu'on est en train de voler le stock.

4.4 Quand devriez-vous faire I'inventaire?

Je fais Je fais| bos Je fais Nevwentaire
linventaire e |: $r,m l?'-": h:l::hrr;un:h:. q.n:d
demier jour du le dernier client g5t parti. thfrtpn_&t -
L =1L il i U

Décidez quels sont le jour et I'heure meilleure pour faire I'inventaire dans votre entreprise.

Rappelez-vous qu'il n'est pas bon pour votre entreprise de fermer ses portes pour l'inventaire. Si vous fermez
I'entreprise, vous ne vendez ni produisez aucun produit. Les clients peuvent se facher et aller chez vos concur-
rents. C'est mieux de faire lI'inventaire a la fin de la journée, apres que I'entreprise a fermé ses portes.
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ACTIVITE 16
®

Est-ce que vous faites l'inventaire dans votre entreprise? Si vous le faites, quand et avec quelle fréquence comp-
tez-vous le stock?

Systéme électronique de contréle des stocks

Pour certaines entreprises, comme les commerces de
détail qui ont une grande variété de produits, il est
peut-étre utile d'avoir un controdler les stocks de ma-
niére informatisée. L'ordinateur, garde une trace des
articles vendus, en enregistrant les codes a barres a la
caisse. Pour utiliser ce systeme, votre entreprise a be-
soin d'un logiciel de contréle des stocks, tel qu’un termi-
nal de point de vente ou un logiciel spécifique de ges-
tion des stocks, ainsi qu'un lecteur de code-barres. Le
magasin scanne les produits sont scannés quand ils ar-
rivent et les scanne de nouveau quand ils sont vendus
ou transférés. Des logiciels de ce type existent spécifi-
quement pour les propriétaires de petites entreprises et
pour les supermarchés.

Le colt d'un systétme de contrdle électronique des
stocks peut étre inférieur au cot du temps nécessaire
pour un contréle manuel de stock. Un systeme informa-
tisé peut fournir des rapports détaillés sur les ventes et
sur la rotation des stocks. En regardant ces rapports,
vous pourrez décider quand passer de nouvelles com-
mandes, et vous aidera a éviter d’avoir des trop ou trop
peu d’articles en stock.
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RESUME
®

Le stock est composé de tous les produits que votre entreprise vend ou bien de toutes les matieres pre-
mieres et les piéces que votre entreprise garde et utilise pour produire des biens ou offrir des services.

Controler son stock signifie organiser la facon dont vous:

Enregistrez Votre Stock

- Emmagasinez votre stock
- Organisez votre stock

- Vérifiez votre stock

- Réapprovisionnez votre stock

Garder un registre du stock est utile pour savoir:

Quelles sont les marchandises ou les matériaux que vous avez vendus ou utilisés.

- Combien de marchandises ou de matériaux vous avez vendu ou utilisé.

Quand les biens ou les matériaux ont été vendus ou utilisés.

- Combien de biens ou de matériaux vous avez en stock.

Quand vous créez votre registre du stock, vous pouvez utiliser des fiches de stock, un livre relié, un cahier,
un dossier contenant des feuilles volantes, un systéme informatisé de contréle des stocks ou tout autre ins-
trument qui vous convient.

Veillez a avoir des registres du stock corrects et actualisés. Si vos registres de stock ne sont pas a jour, vous
avez des informations incorrectes qui peuvent vous amener a prendre de mauvaises décisions d'achat.

Linventaire est un systéeme qui consiste en compter physiquement le stock de I'entreprise et I'enregistrer
dans une liste.

Linventaire vous aide a répondre a ces questions:

- Est-ce queil y a du stock manquant et combien en manque-t-il?

- Est-ce que le stock est endommagé ou en mauvais état?

- Quels sont les biens qu'on vend rapidement et ceux qu'on n’arrive pas trop a vendre?

- Quels sont les matériaux et les pieces de rechange que vous utilisez le plus, ceux que vous utilisez le
moins et quand faut-il passer de nouvelles commandes?

Suivez ces étapes pour faire I'inventaire:
Etape 1: Assurez-vous que votre stock soit visible et bien rangé

Etape 2: Préparez votre liste d'inventaire
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Etape 3: Comptez le stock et notez les quantités sur la liste d'inventaire
Etape 4: Copiez les informations des fiches de Stock dans la liste d'inventaire
Etape 5: Comparez vos Fiches de Stock avec la liste

Etape 6: Notez les quantités correctes sur vos fiches de Stock

+  Pensez a votre entreprise et décidez:
- Combien de fois devriez-vous faire I'inventaire?

- Queljour et a quelle heure devriez-vous faire l'inventaire?

, @
EVALUATION 2
®

Vous venez de terminer la Section Il de ce manuel. Faites les deux exercices ci-dessous pour vérifier votre com-
préhension. Terminez les exercices avant de comparer vos réponses avec celles a la page 97.

Pratiquez la langue des affaires

Ecrivez les bons mots dans les espaces blancs.

Liste d'inventaire  Niveaux de réapprovisionnement La vérification du Stock Inventaire

Fiches de stock Passer une nouvelle commande Qui entre et qui sort Fiche de Stock  Stock

1. Les produits que vous vendez ainsi que les matiéres premiéres que vous utilisez pour produire des biens,
fontpartiedu. ... e de votre entreprise.

2. Le controle des stocks est la facon d'organiser (1) I'enregistrement du Stock; (2) le stockage des marchandise;
(3) lerangement du StOCk; (4) .. v.vevevieie e e et (5) le réapprovisionne-
ment du stock.

3. Lebon controle du stock VOUS @ideraa ....o.vvvnniiint i i e e au bon moment.

4, Utiliser des registres de stock signifie enregistrementlestock ...
de votre entreprise.

5. Qalculerles ... , vous aide a avoir toujours la bonne quantité
d'un produit ou d'un matériel.

6. Pour tenir un dossiers de tous les stocks, vous avez besoin de noter l'information surdes .................

7. Encomparantlesolde devos ... ..ot e e avec les quantités
que vous avez comptées et NOTEES aNS VOIIE . ... .ttt et e ettt ei i i eanans ,
vous pouvez savoir si du stock est manquant.

8. Quandvousfaites ] ... ... e , vous avez la possibilité de
vérifier I'état de vos produits ou de matériel.
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Laquelle est correcte?

Entourez la bonne ou la meilleure fin de chaque phrase

1. Le contrdle des stocks est important...

a. Seulement pour les détaillants.
b. Seulement pour les fabricants.
c. Pour tout type d'entreprise.

2. Avoir trop de stock peut entrainer des problémes pour I'entreprise. Par exemple,...

a. Vos fournisseurs se plaignent parce que vous ne payez pas a I'heure.

b. Le stock devient périmé ou obsoléete avant d'étre vendu.

c. Votre argent est immobilisé dans le stock, et au méme temps vous devez payer des frais d'intérét sur les
achats a crédit.

3. Pour le propriétaire d'un magasin, une bonne maniére d'améliorer le contréle des stocks est de...

a. Avoir toujours des grandes quantités de marchandises.
b. Toujours bien ranger le stock.
c. Etre sar d’avoir assez de produits de chaque type pour ne jamais devoir dire non a un client.

4. Le contrOle des stocks aide votre entreprise a...

a. Vendre moins de biens a crédit.
b. Obtenir des réductions sur la publicité.
c. Eviter d'étre en rupture de stock.

5. Sivous suspectez d’étre en train de perdre du stock, avec vos fiches de stock vous saurez...

a. Quivole le stock.
b. La quantité de stock qui manque.
c. Comment résoudre le probleme.

6. Un client se plaint parce que vous lui avez vendu une chemise avec des taches. Vous lui donnez une nou-
velle chemise. Le solde dans votre fiche de Stock sera donc...

a. Plus élevé qu'avant.
b. Plus bas quavant.
c. Le méme qu'avant.

7. Vos ventes de biscuits au citron ont augmenté, donc vous devez...

a. Augmenter le niveau de réapprovisionnement.
b. Baisser le niveau de réapprovisionnement.
c. Garder le méme niveau de réapprovisionnement.

8.  Votre niveau de réapprovisionnement pour le sucre est de 20 sacs de 2 kilos. ca veut dire que...

a. Il fautinclure 20 sacs de sucre dans chaque commande.
b. Vous devez passer une nouvelle commande dés que votre stock de sucre arrive a 20 sacs.
¢. Votre fournisseur vous vend au minimum 20 sacs de sucre par commande.
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9. Sivous étes souvent en rupture de stock, une bonne fagon de résoudre le probléme est de...

a. Mieux calculer les niveaux de réapprovisionnement.
b. Acheter le stock jour par jour chez un grossiste du quartier.
¢. Avoir toujours des réserves de stock pour toutes vos marchandises.

10. La meilleure facon de savoir s'il manque du stock est de...

a. Faire l'inventaire et comparer les quantités avec les soldes des fiches de stock.
b. Faire linventaire et comparer les quantités avec les quantités notées dans les factures.
c. Comparer les soldes des fiches de stock avec les copies des recus de vos ventes.

11. Linventaire ne vous permet pas de savoir:

a. S'il manque du stock.
b. Combien de stock manque.
¢. Pourquoi il manque du stock.

12. Sivous voyez que les quantités des fiches de stock ne sont pas correctes, vous devez les corriger en...

a. Ecrivant la quantité dont vous avez besoin.
b. Ecrivant la quantité que recue des fournisseurs.
c. Enregistrant la quantité réelle.
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@ REPONSES AUX ACTIVITES

Activité 12

1. Dans l'illustration du magasin « Chez Jean » on trouve les problémes de contrdle des stocks suivants:

Stock mélangé: les clous des différentes tailles sont tous mélangés.

Stock mal placé est désorganisé: Jean n‘arrive pas a trouver la lampe que le client lui demande.
Stock perdu: Jean ne voit pas les clients qui volent ses biens.

Stock périmé ou endommagé: Le pain est vieux et sec et la plupart des tasses sont cassés.
Rupture de stock: il n'y a plus de cahiers et de stylos bleus.

Trop de stock: Il y a trop de stylos rouges, et les clients ne les veulent pas.

2. Pourrésoudre chaque probléme de contrdle des stocks, Jean peut:

Activité

Bien ranger et exposer son stock pour que les clients puissent trouver facilement ce qu'ils cherchent.
S'assurer que le stock ne soit pas cassé, vieux, gaché ou endommagé

Rendre les vols plus difficiles en:

- Mettant les articles plus petits prés du comptoir

- Arranger les étagéres pour mieux voir les produits et les clients depuis la caisse.

Vérifier fréquemment le stock et planifier les achats pour étre str que lI'entreprise:
- N'est pas en rupture de stock

- N'a pas trop de stock

13

Voici la fiche de stock de I'épicerie de Tana pour I'Huile Alimentaire de 750ml. Elle montre la quantité correcte au

25 Mars:

Vous enregistrez 24 bouteilles dans le stock en entrée en utilisant la facture de Tin, Achetez en gros! En
effet, la facture montre que I'épicerie de Tana a acheté deux boites d'Huile Alimentaire. Il y a 12 bou-
teilles d’huile dans chaque boite (12 x 750ml).

Vous enregistrez 4 bouteilles dans le stock en sortie en utilisant le registre journalier des ventes et le
registre des comptes-client.

En lisant le compte-client de Muronda, vous voyez qu'elle a acheté une bouteille d'huile alimentaire.
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FICHE DE STOCK

Produit: Huile Alimentaire, 750ml

Prix par article: 1.60$

Prix de vente: 1.70$

Niveau de réapprovisionnement: 15 bouteilles

STOCK
Date Détails Entrée | Sortie | SOLDE
19/3 Vendu 4 14
23/3 Vendu 3 1"
24/3 Vendu 4 7
25/3 Acheté 24 31
25/3 Vendu 4 27

En regardant, ligne par ligne, le registre journalier des ventes de |'épicerie de Tana du 25 Mars, vous comptez
trois bouteilles d'huile alimentaire de 750ml. En réalité, quatre bouteilles d'Huile de cuisine sont notées sur le
registre. Cependant, une des bouteilles est plus grande, et contient deux litres. L'Huile Alimentaire en bouteille
de deux litres a une fiche de stock séparée.

Activité 14

En comparant les quantités de la fiche de stock avec les quantités de l'inventaire, vous pouvez remarquer qu'ils
manquent deux chambre a air pour vélo, taille 28 x 1.

Activité 15
Le stock peut manquer pour plusieurs raisons:
« Il peut y avoir un probléme avec vos fiches de Stock. Par exemple:
- Avez-vous oublié d’enregistrer des nouvelles marchandises que vous avez achetées?
- Avez-vous oublié d'enregistrer quelques articles que vous avez vendus ou utilisés?

- Avez-vous pensé a enregistrer le stock endommagé ou cassé que vous ne pouvez pas vendre ou
utiliser?

- Vous étes-vous trompé en faisant les calculs?
« Il pourrait aussi avoir des problémes avec votre inventaire. Par exemple:
- Avez-vous oublié de compter des articles?
- Avez-vous bien compté?
- Vous étes-vous trompé en faisant les calculs?

« Il peuty avoir un probleme de vol, de la part de vos clients, de vos employés ou d'autres personnes qui
ont des rapports avec I'entreprise.
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PARTIE Il

GESTION DES RELATIONS
AVEC LES FOURNISSEURS

Pour garantir le bon déroulement des affaires, il faut gérer les relations avec les fournisseurs de maniére efficace.

1 Peu de fournisseurs ou beaucoup de fournisseurs?

La premiére question est: combien de fournisseurs vous faut-il?

Ne comptez pas sur un seul fournisseur, c'est un grand risque pour votre entreprise. Ayez plus d'un fournisseur
pour étre toujours s(r d'obtenir ce qu'il vous faut. Mais n'ayez pas n‘ont plus trop de fournisseurs et ne les chan-
gez pas trop souvent.

Avoir peu de fournisseurs peut vouloir dire:
«  Passer moins de temps a la comparer les prix.
«  Négocier plus facilement des remises et des achats a crédit.
«  Construire une relation avec vos fournisseurs qui vous permet de passer des commandes prioritaires.
«  Avoir moins de variation dans la qualité des produits et de services fournis.

«  Gérer plus simplement les stocks et la comptabilité.

Avoir beaucoup de fournisseurs peut:
« Vous assurez contre les problémes qui peuvent survenir en travaillant avec un seul fournisseur

« Rendre les prix plus compétitifs

Pour une petite entreprise, ce n'est pas bien d'avoir trop de fournisseurs. Si vous avez peu de fournisseurs, vous
pouvez obtenir un bon service en achetant régulierement et en payant a I'heure. Ils peuvent vous aider en cas
de pénurie ou si vous avez besoin d'une livraison urgente.
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ACTIVITE 17 .

Combien de fournisseurs avez-vous? Devriez-vous avoir plus ou moins de fournisseurs?

Quel est I'impact des relations avec les fournisseurs sur lI'entreprise?

Avoir de bonnes relations avec vos fournisseurs porte beaucoup d'avantages a votre entreprise:

«  Lesfournisseurs pourraient vous offrir de meilleures conditions de paiement. Par exemple, ils peuvent
vous laisser 45 jours pour payer aprés avoir recu les marchandises, au lieu des 30 jours qu'ils donnent
d’habitude.

« Les fournisseurs peuvent vous proposer des ventes en consignation; c'est a-dire que vous payez les
biens seulement aprées les avoir vendus.

« Les fournisseurs pourraient augmenter le niveau de vos commissions ou vous offrir des remises sur la
quantité.

« Les fournisseurs peuvent vous proposer de nouveaux produits et services avant de les vendre a vos
concurrents.

«  Lesfournisseurs répondront le plus rapidement que possible a vos besoins.

J appelle mon fournigseur chague semaine.
Parfois je vais 4 $on bureau
ou déjeune avec elle
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Pour créer une bonne relation avec les fournisseurs, il faudrait:
+ Veiller a toujours payer a I'heure

«  Leur communiquer réguliérement la situation de votre entreprise ou son volume de ventes pour qu'ils
puissent étre préts si vous avez besoin de plus de marchandises.

« Lesappeler au téléphone ou les rencontrer en personne si vous avez le temps

. Eviter si possible les commandes urgentes, car ils peuvent créer du stress risquent de ruiner la relation
avec vos fournisseurs.

Maintenir et actualiser vos dossiers de fournisseur

ACTIVITE 18

Quelles informations devriez-vous noter sur la performance de vos fournisseurs?

Pour chaque fournisseur, il faudrait maintenir un dossier de livraison de biens et services.

Ces dossiers, vous permettent d'évaluer la performance des fournisseurs. Ensuite, vous pouvez leur parler de
leur rendement, leur conseiller des améliorations et décider si vous voulez continuer a acheter chez eux ou pas.

Voici des détails que vous devriez noter:
« Délai de livraison.
+ Quantité de marchandises livrées.
« Qualité des produits livrés.
« Variations des prix.
« Les changements dans les modalités de paiement.

+  Capacité de répondre aux commandes urgentes.

Vous devez noter toutes ces informations dans une fiche fournisseur, comme celle a la page suivante, a chaque
fois que les fournisseurs vous livrent des biens ou des services.
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FICHE FORNISSEUR

Année:
Nom du fornisseur:
Marchandises / services fournis:

Date de la Type de Quantité

. . Situation actuelle
commande produit commandée

Autres

Qualité livraison Prix Paiement
remarques

Il n'y a pas besoin d’avoir une fiche pour chaque fournisseur. Par exemple, si un fournisseur livre une fois par an,
la fiche n'est pas nécessaire. Il n'est pas difficile d'évaluer ce type de fournisseur, il suffit d’utiliser les documents
d'achat décrits dans la Section I:“ Bien acheter pour votre entreprise ”. Cependant, c’est bien d’avoir de mettre a
jour réguliérement les fiches des fournisseurs qui vous vendent la plupart des matiéres premiéres, des produits
ou des services.

4 Evaluez la performance de vos fournisseurs

Voici un exemple des effets négatif de la mauvaise performance des fournisseurs d'une entreprise.

Yu que les fournisseurs n'ont pas [ivré
les matériaux au bon moment,
on a dii bloguer les travaux

pendant deux jours!
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Le fournisseur change le prix
Powrquol le prix de |'huile chaque semaine sans préavis.
change chague semaine?

Je ne peux pas faire du pain de
bonne qualité parce que
le fournisseur livre
de la farine moisie.
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Je nai pos assez de nourriture
pour vod 30 imntes,
parce gué mon fourrssseur a lvé
maing d'articles que ce que
J'I:IU'I:I.IS commande
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La mauvaise performance des fournisseurs peut avoir un effet négatif sur votre entreprise:

- Votre fournisseur ne vous livre pas ses biens et services a temps. Par conséquent, vos clients ne re-
coivent pas vos produits ou vos services au bon moment.

«  Siles fournisseurs changent sans préavis les termes du contrat concernant les quantités minimales, les
délais de livraison, les conditions de paiement, il est difficile pour votre entreprise de fonctionner cor-
rectement.

« Siles fournisseurs livrent des biens ou des services en trop petite quantité ou de qualité inférieure a
votre commende, votre entreprise risque d'offrir a ses clients des biens ou des services de qualité insuf-
fisante.
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Il est recommandé de vérifier la performance de vos fournisseurs avec une cadence réguliére (tous les mois, tous
les trimestres, ou tous les ans), en fonction de la fréquence de vos commandes. En évaluant leur performance,
vous pouvez distinguer les fournisseurs sont fiables de ceux qui ne le sont pas.

Les fiches fournisseur aident a évaluer la performance des fournisseurs, en donnant une réponse a ces questions:

«  Combien de fois les marchandises ont été livrées en retard? En moyenne, avec combien de jours de
retard?

«  Combien de fois vous a-t-on livré de produits en quantité insuffisante? Combien de produits man-
quaient-ils?

« Quelle était la différence entre qualité réelle des produits et la qualité commandée? Combien de biens
endommagés vous a-t-ont livré?

«  Combien de fois les prix des biens ont été changés? Quel était le pourcentage de variation?

«  Combien de fois les modalités de paiement ont été changées? Est-ce que des changements vous ont
créé des problémes?

Pour chaque type de bien ou service que vous achetez, un ou deux critéres peuvent étre plus importants des
autres. Par exemple, si vous voulez que vos fournisseurs vous livrent des matiéres premiéres de qualité constante,
le critére le plus important sera la «qualité».

Apres avoir évalué la performance de vos fournisseurs, donnez-leur des notes. Par exemple, la note « 1 » dans le
formulaire d'évaluation ci-dessous est trés mauvaise, tandis que la note « 5 » est trés bonne. Aprés avoir donné
les notes, vous pouvez décider si vous voulez continuer a acheter chez eux.

EVALUATION DES FOURNISSEURS
Lamba Huile Sucre
Critére Alimentation Alimentaire de Nuava SA
SA Kinua SA

Délai de livraison 5 2 3
Quantité suffisante 4 2 5
Réponse rapide aux commandes urgentes 5 2 4
Qualité constante 4 3 4
Modalités de paiement pratiques 4 2 4
Personnel de livraison sympa et gentil 5 3 3
Evaluation Bon Mauvais Moyen
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ACTIVITE 20

Utilisez le tableau d'évaluation ci-dessous pour évaluer et donner des notes a vos fournisseurs.

Je

et ce gui ne va pas.

J'évalue et je note les fournisseurs

tous les trois mois.
wais évaluer ce qui va

Critéres

Fournisseur 1

Fournisseur 2

Fournisseur 3

Fournisseur 4

Fournisseur 5

Délai de livraison

Quantité suffisante

Réponse rapide aux
commandes urgentes

Qualité constante

Modalités de paiement
pratiques

Personnel de livraison
sympa et gentil

Evaluation

Basez-vous sur I'évaluation, pour décider de continuer ou de résilier les contrats avec les fournisseurs.
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5 Résoudre les différends

Pour éviter les litiges avec les fournisseurs, vous devriez:

- Avoir un contrat ou un accord d'achat écrit avec vos fournisseurs. Le document doit étre détaillé et doit
préciser clairement les termes.

«  Enoncer clairement les obligations des fournisseurs et les conséquences d'une violation des termes du
contrat.

« Enregistrez avec précision le temps, la quantité et la qualité des produits et services livrés par les
fournisseurs.

ACTIVITE 21
o

Limage suivante montre un différend entre le propriétaire d’'une boulangerie et son fournisseur. Si vous étiez le
propriétaire, que feriez-vous pour résoudre le différend?

La farme que vous avez [wrée o semaine
demidre a mois, ce qui fat baisser la
qualité de mon pan, Flugieurs clients s
phloignent. Je wous ai envoyé un avis, mas

; ! qualifié, ef pas de ka farine
VE vz o Fpond Vous dever payer 4 lheure

camme convery dang le confrat

Je wous ol vendu la farne que vous avez —l
commandée, Vatre pam et de mouvaise
quulili a couse de votre 'p-nrml R

JE e e VOIS PayEr POl
de la farine Eu:rrm.lunr:‘:: q.upi:i'fé_

Voir les réponses a la page 87 a la fin de cette section
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Pour gérer les différends avec les fournisseurs, vous devriez:

«  Envoyer un avis aux fournisseurs des qu'il y a un probléme avec les marchandises, la livraison et le paie-
ment.

« Rassemblez des preuves du probléme. C'est mieux si la preuve est visuelle ou enregistrée.
«  Précisez trés clairement quel terme du contrat a été violé par le fournisseur.
«  Proposez votre solution au probléme.

« Soyez ouvert aux suggestions, mais ne changez pas votre position quand vous discutez une solution
avec le fournisseur.

«  Demandez des accords écrits aux fournisseurs.

« Demandez l'aide d'un tiers ou d'un conseiller juridique si vous et le fournisseur, n‘arrivez pas a vous

accorder.

Résilier les contrats avec les fournisseurs

Quand vous évaluez la performance des fournisseurs, si vous trouvez que certains d'entre eux n‘ont pas réussi a
fournir les services ou les produits dont vous avez besoin, vous devrez peut-étre mettre fin aux contrats avec eux
et rechercher de meilleurs fournisseurs.

Vérifiez le contrat pour étre sGr qu'il n'y a pas de pénalité de résiliation anticipée. Vous devez aussi veiller a ce que
la résiliation du contrat ne perturbe pas votre entreprise. Si possible, trouvez et commencez a négocier avec de
nouveaux fournisseurs avant de résilier les contrats avec les fournisseurs existants.

Quand vous informer le fournisseur de la résiliation, vous devez expliquer pourquoi vous mettez fin au contrat.
lIs pourraient étre en mesure de vous offrir une meilleure offre, par exemple en baissant le prix ou en augmen-
tant la qualité des biens ou des services qu'ils fournissent. Cela permettra d'éviter les perturbations causées par
un changement de fournisseur.

Je voudrais résilier le confrat avec vous
porce que dans les six dernicrs mois,
vous avel liveé la commande en refard cing fais
Pendant six fois, la guartité Etait
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RESUME

Ne dépendez pas d’un seul fournisseur. C'est un grand risque pour votre entreprise. Ayez plus d'un fournis-
seur pour étre s(ir de toujours obtenir ce qu'il vous faut.

Ayez toujours de bonnes relations avec vos fournisseurs, car elles peuvent apporter les avantages suivants
a votre entreprise:

Un délai de paiement préférentiel.
- Vente en consignation (c’est dire que vous payez seulement apres avoir vendu les marchandises).

- Une commission plus élevée ou des remises sur la quantité.

Etre la premiére personne a connaitre de nouveaux produits ou services des fournisseurs.

- Livraison rapide de vos commandes.

Les fiches fournisseur contiennent des informations utiles pour évaluer la performance des fournisseurs.
Vous devez tenir des registres de livraison pour les fournisseurs qui vous vendent réguliérement la plupart
des matiéres premiéres, des biens ou des services.

Il est une conseillé de vérifier régulierement la performance de vos fournisseurs. Cette évaluation vous per-
met de comprendre si vos fournisseurs sont fiables et efficaces.

Vous devez évaluer vos fournisseurs et ensuite leur donner des notes sur la base de critéres de performance
définis a partir de vos besoins.

Pour régler les différends avec les fournisseurs, vous devez:

- Envoyer tout de suite un avis aux fournisseurs

Ressembler des preuves sur le probleme

- Déclarer trés clairement le terme du contrat qui a été violé
- Communiquer votre solution au probléeme

- Etre ouvert, mais sans changer de position

- Demander des accords écrits aux fournisseurs

- Demander de l'aide aupres d'un tiers ou d'un consultant juridique
Sur la base de I'évaluation, vous pouvez décider de résilier les contrats avec les fournisseurs.
Si vous décidez de résilier le contrat avec un fournisseur, vous devez vérifier le contrat pour étre str qu'il n'y

a pas de pénalité pour la résiliation anticipée du contrat. Veillez aussi a ce que la résiliation du contrat avec
le fournisseur ne perturbe pas vos affaires.

PARTIE IIl | Gestion des relations avec les fournisseurs | 85



@

EVALUATION 3.

Vous venez de terminer la Section lll du manuel. Faites les deux exercices ci-dessous pour vérifier votre compré-
hension. Terminez les exercices avant de comparer vos réponses avec celles a la page 100.

Pratiquez la langue des affaires

Ecri

Pén

Laq

vez les bons mots dans les espaces blancs.
alités Trace critéres de performance

Pour chaque fournisseur, vous devez garderune ..............coiiviiininennn.. de comment ils vous
fournissent des biens ou des services. En utilisant ces dossiers, vous pouvez évaluer leur performance.

Vous pouvez évaluer vos fournisseurs et ensuite leur donner des notes sur la base de certains ............

.......................... En fonction du type de bien ou service que vous achetez, un ou deux critéres
pourraient étre plus importants que les autres.

Vous devez vérifier le contrat pour étre srquiiln'yapasde.........ooviiiiii i, a payer
pour résilier le contrat avant son terme.

uelle est correcte?

Entourez la bonne ou la meilleure fin de chaque phrase.

1.

Pour minimiser les risques, Vous devez...

a. Avoir un seul fournisseur.
b. Avoir peu de fournisseurs.
c. Avoir beaucoup de fournisseurs.

Pour bien gérer les fournisseurs, vous devez avoir des fiches de...

a. Tous les fournisseurs.

b. Seulement les fournisseurs qui ne sont pas fiables.

c. Les fournisseurs qui fournissent la majorité des matiéres premiéres, des produits ou des services pour
votre entreprise.

Pour évaluer la performance des fournisseurs, vous devez...

a. Vous concentrer sur un ou deux critéres importants.
b. Avoir autant de critéres que possible.
c. Avoir des critéres différents pour les différents fournisseurs.
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REPONSES AUX ACTIVITES

Activité 21
Pour résoudre le différend avec le fournisseur, le propriétaire de la boulangerie doit:

«  Voir les registres pour prouver qu'il a vérifié la qualité de la farine quand elle a été livrée. Le registre doit
porter les signatures du propriétaire ou d'un employé de la boulangerie et du livreur.

«  Montrer la preuve que la farine a moisi et des copies des plaintes de clients sur la qualité du pain fait
avec la farine moisie.

- Déclarer clairement que le probleme ne dépend pas du personnel de la boulangerie, mais du fournis-
seur qui n'a pas livré la qualité de farine décrite dans le contrat.

«  Garder son avis et dire que la boulangerie ne peut pas payer pour la farine moisie et va résilier le contrat
avec le fournisseur.
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QU'AVEZ-VOUS APPRIS
DANS CE MANUEL?

Maintenant que vous avez lu tout le manuel, essayez ces exercices pratiques. Les exercices vous rappelleront ce
gue vous avez appris et vous aideront a améliorer les stratégies d'achat et la gestion des stocks de votre entre-
prise.

Les exercices vous aideront a:
« Utiliser ce que vous avez appris pour résoudre des problémes pratiques (Pouvez-vous les aider?).

«  Agir pour améliorer votre entreprise en utilisant ce que vous avez appris (Plan d'action).

Comparez vos réponses avec les réponses aux pages 97-100. Si vous n'arrivez pas a donner des réponses a
guelque chose, relisez les sections du manuel. La meilleure facon d'apprendre est de finir chaque exercice avant
de regarder les réponses.

Consultez le petit vocabulaire des affaires aux pages 101-102 pour trouver rapidement le sens des mots que
VOUS ne comprenez pas.

L Vous avez appris beaucoup sur I'achat et sur la gestion des stocks
grace a ce manuel. Mais ce que vous avez appris ne vous aidera si vous
n’utilisez pas vos nouvelles connaissances dans le jour a jour de votre
entreprise. N’oubliez pas de compléter le plan d'action a la page 99 pour

améliorer votre processus d'achat 5y.

1. Pouvez-vous les aider?

Problémes d'équipement chez Meubles du futur

Stéphane était a la recherche d'une perceuse depuis longtemps. Il y a quelques mois, il a acheté une nouvelle
perceuse électrique, trés puissante.

Environ un mois plus tard, quelque chose s'est cassée dans la machine. Malheureusement, Stéphane a décou-
vert que les piéces de rechange ne sont pas disponibles dans le Pays. Personne ne sait comment réparer la per-
ceuse. Son magasin de meubles a maintenant une machine qui ne peut pas étre utilisée.
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Un de mes amis m'a dit qu'il pouvait ramener
une perceuse de |'étranger,
C'était le dernier modéle et avait toutes les
caractéristiques que je voulais.
Comment pouvais-je |ui dire non?

1. Est-ce que Stéphane a fait une erreur en achetant cette perceuse? pourquoi?

2. A quiStéphane aurait-il d0 parler avant d’acheter la perceuse?

3. Donnez des exemples du genre de questions que Stéphane aurait di poser avant d'acheter la perceuse.

Ecrivez une commande

Onika, le propriétaire du magasin Simba: Ordinateurs et Accessoires, voulait acheter des ordinateurs et des ac-
cessoires supplémentaires. Aprés avoir comparé les devis de plusieurs fournisseurs, il a choisi Fournisseurs Supers
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pour lui vendre les biens. Aidez Onika a écrire une commande a Fournisseurs Supers dans I'espace ci-dessous ou
sur une autre feuille de papier.

N'oubliez pas ce que vous avez appris sur les commandes dans ce manuel. Voici les informations dont vous avez
besoin pour écrire la commande:

Simba: Ordinateurs et Accessoires a besoin de:

Ordinateur Diga 80.00 $ chacun

Imprimante 4 en 1 Sendo SCX-20 30.00 $ chacune

Imprimante Photo Smart 15.00 $ chacune
20 Clé USB Uga 8Go 8.00 $ chacune
50 Agenda Uno 2014 2.00 $ chacun
30 Etui pour ordinateur portable 1.00 $ chacun

Vous avez aussi besoin de ces informations pour écrire votre commande:

«  Numéro de commande: 23.
« Date de commande: 5 Mars 2014.

« Adresse du fournisseur: Fournisseurs Supers, 15 rue principale, Inaba. Adressez la commande a la Direc-
tion Commerciale.

« Numéro de l'offre: 117.

«  Onika veut payer a crédit et le fournisseur a offert un crédit de 30 jours.

« Ladresse de Simba: Ordinateurs et Accessoires: Centre Commercial Simba, Inaba.
«  Les produits doivent étre livrés au plus tard deux semaines apres la commande.

« Lalivraison est gratuite pour les commandes d'une valeur supérieure a 500 $.

Problémes de controle de stock chez Le Pain Délicieux

Juma dirige le magasin Le Pain Délicieux. La boulangerie est populaire et les ventes sont bonnes. Mais I'entreprise
a des problémes de contréle des stocks:

Je pense que nous gardons plus de
stock de ce quiil faut, Il immobilise
I'argent de |'entreprize et certaines

matiéres premiéres se gatent. Chs Juma. Jai aussi l'impression
que le stack disparalt mais je ne
SQiS pas comment.
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Pour résoudre ses problémes de contréle des stocks, Le Pain Délicieux a commencé a conserver des dossiers de
stock. Juma et son assistante ont aussi commencé a faire de l'inventaire. lls ont décidé de faire de l'inventaire le
30 Septembre, aprés que I'entreprise ferme ses portes a la fin de la journée.

1. Suivez les étapes de l'inventaire et aidez Le Pain Délicieux a compléter les fiches de stock et la liste d'inven-
taire en utilisant les informations ci-dessous:

Le Pain Délicieux prépare normalement 180 baguettes par jour. Le 30 Septembre, ils ont:
- Utilisé 65 kilos de farine blanche, 1 kilo de levure, 1,5 kilos de sucre et 1 litre d'huile.
«  Acheté 250 kilos de farine blanche, 10 kilos de sucre et 15 litres d'huile.

« Jeté 10 kg d'huile gaté.

Pendant l'inventaire, Juma et son assistant ont compté:

- 360 kilos de farine blanche, 7 kilos de levure, 15,5 kilos de sucre et 17 litres d’huile.

Le Pain Délicieux a aussi besoin du sel, mais ils n‘ont pas encore une fiche de Stock pour le sel.

FICHE DE STOCK FICHE DE STOCK

Produit: Sucre Produit: Huile

CoUt par article: 2.59 $ par kg CoUt par article: 7.14 $ par litre

Prix de vente: N/A Prix de vente: N/A

Niveau de réapprovisionnement: 15 kgs Niveau de réapprovisionnement: 20 litres

STOCK STOCK

Date Détails | Entrée Sortie SOLDE Date Détails | Entrée | Sortie | SOLDE
23/9 Reporté 9.5 25/9 Reporté 18
23/9 Utilisé 1.5 8 25/9 Utilisé 1 17
23/9 Acheté 10 18 26/9 Utilisé 1 16
26/9 Utilisé 1.5 16.5 27/9 Utilisé 1 15
27/9 Utilisé 1.5 15 28/9 Utilisé 1 14
28/9 Utilisé 1.5 13.5 29/9 Utilisé 1 13
29/9 Utilisé 1.5 12
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Produit: Farine blanche

FICHE DE STOCK

Colt par article: 1.78 S par kg
Prix de vente: N/A
Niveau de réapprovisionnement: 325kgs

FICHE DE STOCK

Product: Levure
Cout par article: 3.06 $ par kg
Prix de vente: N/A
Niveau de réapprovisionnement: 10kgs

STOCK STOCK
Date Détails Entrée Sortie SOLDE Date Détails | Entrée Sortie SOLDE
28/9 Reporté 325 28/9 Reporté 8
28/9 Utilisé 65 260 28/9 Utilisé 1 7
29/9 Utilisé 65 195 29/9 Utilisé 1 6
LISTE D'INVENTAIRE
Page:....oveeneeneneineenne
Date....cercrererernnens
Détails Quantité Commentaries
Inventaire Fiche de Stock Différence
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Observez avec attention la liste d'inventaire et les fiches de stock que vous avez complétées et répondez a
ces questions:

Combien d'Huile possede Le Pain Délicieux a la fin de la journée du 30 Septembre?

L'assistante de Juma avait raison quand elle soupgonnait que le stock avait disparu.
« Quelles matieres premieres manquent du stock?

«  Combien manque de chaque matiéere premiére?

Pour quelle matiere premiére la fiche de stock montre une quantité supérieure a celle que Juma et son
assistante ont comptée pendant l'inventaire?
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2. Plan d'action

QUEL
est le probléme?

-

COMMENT

pouvez-vous résoudre le
probléme?

=

QuI

va résoudre le probleme?

e

QUAND

le probléme sera-t-il
résolu?

J'ai un seul fournisseur
et j'ai des problemes
avec ses conditions de
paiement et de
livraison.

Je vais demander a
d'autres entreprises
quels fournisseurs ils
utilisent. Je vais faire
une liste et envoyer
des demandes écrites
aux fournisseurs qu'ils
conseillent.

C'est moi qui le fais.

Je vais commencer a
demander aux autres
entreprises lundi 23
Ao(it. Je dois envoyer
des demandes écrites
avant le ler
Septembre.

J'ai trop de stock de
certains produits. En
méme temps, hous
sommes souvent en
rupture de stock pour
d'autres produits

Je vais faire un rabais
sur les produits qui ne
se vendent pas
rapidement.

Je vais vérifier mes
niveaux de
réapprovisionnement et
changer ceux qui ne
sont pas correctes.

Je vais vérifier mon
stock au moins deux
fois par semaine.

C'est moi qui le fais

C'est moi qui le fais

C'est moi qui le fais

Je vais décider sur
quels articles faire les
rabais et leurs prix, et
aussi vérifier et
modifier les niveaux de
réapprovisionnement
cette semaine.

A partir de la semaine
prochaine, moi et
Rusike, on va vérifier le
stock tous les mardis
et les vendredis.

Comment est-ce que votre entreprise peut mieux acheter? Commencez en faisant un plan d'action. Dans votre

plan, notez:

1. Quels sont les principaux problémes que votre entreprise a avec les fournitures?

2. Comment allez-vous résoudre chaque probléme?

3. Qui va résoudre chaque probleme? Allez-vous résoudre les problemes vous-mémes ou allez-vous de-

mander a quelqu'un de le faire?

4. Quand prévoyez-vous de résoudre chaque probleme?

Ecrivez votre plan d'action a la page suivante. N'oubliez pas ces conseils:

«  Faites un plan pour une période de trois ou six mois

- Soyez réaliste. Ecrivez seulement ce qui vous parait faisable

+ Essayez de résoudre d'abord les problemes les plus urgents.

- Gardez ce manuel dans votre entreprise afin que vous ainsi que d'autres personnes puissiez I'utiliser

quand vous en avez besoin

«  Vérifiez régulierement que vous suivez votre plan d'action. Possiblement chaque semaine.

«  Vous pouvez accrocher votre plan d'action au mur, comme ca il sera facile a voir et a regarder.
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Planifiez pour améliorer votre stratégie d’achat et de contréle des stocks

Utilisez cette page pour écrire votre plan pour améliorer les stratégies d'achat et de gestion des stocks dans votre entreprise.

QUEL
est le probléeme?

-

COMMENT

pouvez-vous résoudre le probleme?

-

QuI

va résoudre le probleme?

>

QUAND
le probleéme sera-t-il résolu?
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REPONSES AUX ACTIVITES @

®

Evaluation1

1. 1. Les produits finis 2. Equipement 3. Pieces de Rechange 4. Matiére premiere
5. Quotation 6. Recu 7.Facture 8.Commande
9. Demande de renseignements écrite 10. Bon de livraison

2. 1l.c 2.a 3.c 4.a 5.¢ 6.b 7.a 8.b 9.b

Evaluation 2

1. 1.Stock 2. La vérification du stock 3. Passer une nouvelle commande 4. Qui entre et qui sort
5. Niveau de réapprovisionnement 6. Fiches de Stock 7. Carte de Stock...Liste d'inventaire
8. Inventaire

2. l.c 2.b&c 3.b 4.c 5.b 6.b 7.a 8.b 9.a 10.a 11.c
12.c

Evaluation 3

1. 1.Dossiers 2. Critéres de performance 3. Pénalité

2. 1.b 2.c 3.a

Pouvez-vous les aider?
Problémes d'équipement chez Meubles du Futur

«  Oui, Stéphane a fait une erreur en achetant cette perceuse. Stéphane aurait da s'informer sur les possi-
bilités de réparation et la disponibilité de piéces de rechange avant d’acheter la perceuse.

+  Stéphane aurait da parler aux entreprises qui vendent des perceuses, a ses employés, a ses amis dans
les secteurs et a d’autres professionnels qui utilisent les perceuses. De plus, il aurait da chercher des
perceuses et leurs pieces de rechange sur Internet.

« Avant d'acheter la perceuse, Stéphane aurait di trouver des réponses a des questions de ce genre:
- Quels sont les différents types de perceuses disponibles?
- Devrais-je acheter une perceuses neuve ou d'occasion?
- Quelles sont les perceuses faciles a utiliser?
- Quelle sont les perceuses plus fiables?
- Est-ce que les fournisseurs donnent des garanties écrites?

- Est-ce que les perceuses peuvent étre entretenues et réparées localement?
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- Est-ce que des pieces de rechanges de bonne qualité sont disponibles localement? Si non, com-
bien de temps faut-il pour obtenir les pieces?

- Combien coltent les pieces?

Ecrire une commande

Voici un exemple de commande pour le magasin Simba: Ordinateurs et Accessoires. Elle ne doit pas étre exacte-
ment pareille, mais il devrait y avoir toutes les informations qui se trouvent dans cet exemple:

COMMANDE
Numéro: 23

5 Mars 2014
Département des ventes
Fournisseurs Supers
15 Rue Principale
Inaba
Monsieur / Madame,
Merci beaucoup pour votre offre N°117. Veuillez fournir et livrer les produits suivants a notre adresse:

Description Quantité | Prix unitaire ($) Prix total ($)
Ordinateur Diga 3 80.00 240.00
Imprimante 4 en 1 Sendo SCX-20 3 30.00 90.00
Imprimante Photo Smart 5 15.00 75.00
Clé USB Uga 8Go 20 8.00 160.00
Agenda Uno 2014 50 2.00 100.00
Etui pour ordinateur portable 30 5.00 150.00

Livraison: Livraison gratuite a notre magasin au plus tard deux semaines aprés la date de la présente commande
Paiement: 30 jours net.

Signé: Onika, gérant

Simba: Ordinateurs et Accessoires
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Problémes de controle de stock chez Le Pain Délicieux

1. Voici la liste d'inventaire complété par Le Pain Délicieux et ses fiches de stock

LISTE D'INVENTAIRE

Page: 1
Date: 30 Septembre 2014
Détails Quantité Commentaries
Inventaire Fiche de Stock Différence
. e
Farine blanche 360 380 -20 20kilos de moins!
Pourquoi?
i |
Levure 7 5 42 2 kilos de plus.
Pourquoi?
. o
Sucre 155 205 5 > kilos de moins!
Pourquoi?
Huile 17 17 0 Quantité correcte
FICHE DE STOCK FICHE DE STOCK
Produit: Farine blanche Produit: Levure
Co0t par article: 1.78 S par kg Cout par article: 3.06 $ par kg
Prix de vente: N/A Prix de vente: N/A
Niveau de réapprovisionnement: 325 kgs Niveau de réapprovisionnement: 10 kgs
STOCK STOCK
Date Détails Entrée Sortie SOLDE Date Détails Entrée Sortie SOLDE
28/9 Reporté 325 28/9 Reporté 8
28/9 Utilisé 65 260 28/9 Utilisé 1 7
29/9 Utilisé 65 195 29/9 Utilisé 1 6
30/9 Utilisé 65 130 30/9 Utilisé 1 5
30/9 | Acheté 250 380 009 |  FExtra 2 7
(inventaire)
3079 | Manquant 20 360
(inventaire)
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FICHE DE STOCK FICHE DE STOCK

Produit: Sucre Produit: Huile

CoUt par article: 2.59 $ par kg CoUt par article: 7.14 $ par litre

Prix de vente: N/A Prix de vente: N/A

Niveau de réapprovisionnement: 15 kgs Niveau de réapprovisionnement: 20 litres

STOCK STOCK

Date Détails Entrée Sortie SOLDE Date Détails Entrée | Sortie | SOLDE
23/9 Reporté 9.5 25/9 Reporté 18
23/9 Utilisé 1.5 8 25/9 Utilisé 1 17
23/9 Acheté 10 18 26/9 Utilisé 1 16
26/9 Utilisé 1.5 16.5 27/9 Utilisé 1 15
27/9 Utilisé 1.5 15 28/9 Utilisé 1 14
28/9 Utilisé 1.5 135 29/9 Utilisé 1 13
29/9 Utilisé 1.5 12 30/9 Utilisé 1 12
30/9 Utilisé 1.5 10.5 30/9 Acheté 15 27
30/9 Acheté 10 20.5 30/9 Gates 10 17
30/9 mizg;?::; 5 15.5 30/9 | Inventaire 17

Ala fin de la journée du 30 Septembre, la colonne de solde sur la fiche de stock montre que Le Pain Dé-
licieux a 17 litres d'huile.

Le Pain Délicieux a plus de stock de sucre et d'huile que nécessaire.
- Enconsultant les fiches de stock du sucre et d'huile, on peut voir que les niveaux de stocks sont trés
élevés tout le temps par rapport a la quantité qu'ils utilisent. Le Pain Délicieux aurait des niveaux de
stocks inférieurs s'ils réduisaient leur niveau de réapprovisionnement de sucre et d'huile.

I manque de la farine blanche et du sucre. Vous constatez ce manque en comparant les quantités de la
liste d'inventaire avec les soldes des fiches de stock.
- llya20 kg de farine blanche et 5 kg de sucre manquant.

. La fiche de stock pour la levure montre une quantité plus élevée de ce que Juma et son assistante ont

compté lors de l'inventaire.

100 | Achat et Contréle de Stock



VOCABULAIRE D'AFFAIRE

TERME

L'achat

SIGNIFICATION DU TERME

L'achat est le processus par lequel une entreprise planifie,
obtient, et évalue le processus d'acquisition de fournitures de
bonne qualité dans la bonne quantité et au bon prix pour
répondre aux besoins de ses clients.

PLUS A LA PAGE

11

Cheque

Un formulaire dans lequel vous demandez a votre banque de
payer un certain montant d'argent a la personne ou a l'entre-
prise nommée sur le chéque. Vous avez besoin d'un compte
courant ou un compte d'épargne pour pouvoir utiliser les
chéques.

33

Contre-remboursement

Le contre-remboursement est un exemple de modalité de
paiement. Il signifie que vous devez payer quand on vous
remet les biens.

30

Contrat

Un contrat est un accord entre les parties, qu'il soit écrit ou
non écrit, pour faire ou ne pas faire certaines activités.

25

Crédit

L'accord du vendeur a étre payé plus tard. Le vendeur vous
fournit des biens ou des services, mais vous ne devez pas
payer immédiatement. Par exemple, si vous avez un crédit de
30 jours, vous devez payer dans les 30 jours.

16,18, 21, 24,
25,30

BON DE LIVRAISON

Un document que le fournisseur envoie avec la livraison. Il
décrit le type et la quantité des marchandises livrées. Le
fournisseur veut vous faire signer le bon de livraison comme
preuve que vous avez recu les marchandises.

13,28-30

Demande de renseigne-
ments

Des questions a un fournisseur pour savoir le type de produits,
les prix, les conditions de paiement, la livraison et les autres
conditions qu'ils offrent. La réponse a une demande de
renseignements est un devis.

13,19, 20,36

Equipement

Toutes les machines, les outils, les accessoires de I'atelier, le
mobilier de bureau, etc., dont I'entreprise a besoins. L'équipe-
ment est normalement colteux et doit durer pendant une
longue période.

Facture

Une facture énumere les détails de ce que vous avez acheté et
vous indique combien vous devez payer, quand vous devez
payer, a qui vous devez payer et comment vous devez payer.

13,27-28,30-31

Commande

Une demande a un vendeur de fournir certains biens. Vous
pouvez faire votre commande en vous rendant chez le
fournisseur, en lui téléphonant ou en lui écrivant.

2,4,13,17,
21,25-27
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TERME SIGNIFICATION DU TERME PLUS A LA PAGE
Devis Une réponse a une demande, dans laquelle un fournisseur fait 13,17,18, 20,
une offre de vente de certains produits. Dans un devis, un 22-28
fournisseur donne des informations détaillées sur le type de
produits, les prix, le paiement, la livraison et toutes les autres
conditions.
Recu Preuve écrite que vous avez payé pour les produits ou services 13,33, 36,49

que vous avez achetés. Le vendeur signe le justificatif qu'il ou
elle vous donne.

Niveau de réapprovision-  Les nombres d'unités dont vous estimez avoir besoin avant 47,51,57
nement d'obtenir un nouveau stock. Quand la quantité de stock est
inférieure au niveau de réapprovisionnement, c’est le moment
de passer une nouvelle commande
Stock Tous les produits que votre entreprise doit vendre et toutes les 41
matieres premiéres ou les pieces que l'entreprise garde et
utilise pour faire des produits.
Fiche de Stock Un registre des produits que vous utilisez, qui compte une 51,54,71
fiche ou une page distincte pour chaque produit ou matériau.
Contréle du stock L'organisation de la facon dont vous recevez, enregistrez, 41-74

stockez, organisez, contrdlez et réapprovisionnez le stock
dans votre entreprise.

Registres de stock

Les dossiers écrits de tout le stock qui entre ou sort de votre
entreprise. Faites vos registres de Stock en utilisant des fiches
de stock, un livre relié ou un cahier d'exercices.

48, 54-56, 65, 68

Inventaire

Un systéme pour compter, mesurer ou peser tout votre stock
et noter les quantités sur une liste d’inventaire.

57-71

Liste d'inventaire

Des feuilles, un cahier d'exercices ou tout autre support que
vous utilisez au cours de l'inventaire pour noter la quantité de
chaque produit ou matériau que votre entreprise possede.

59-64, 69-73

Conditions de livraison

Accord entre |'acheteur et le vendeur sur le paiement pour la
livraison. Soit le vendeur, soit I'acheteur doit payer les frais de
transport.

18,19, 25,39

Conditions de paiement

Accord entre |'acheteur et le vendeur a propos de quand et
comment les marchandises doivent étre payées. Par exemple,
le vendeur peut accorder du crédit ou demander le
contre-remboursement

18,28
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FORMULAIRES DE CONTROLE

DES STOCKS

FICHE DE STOCK
Produit:
Prix par article:
Prix de vente:
Niveau de réapprovisionnement:
STOCK
DATE DETAILS ENTREE SORTIE SOLDE
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Page:

Date:

LISTE D'INVENTAIRE

Détails

Quantité

Commentaries

Inventaire

Fiche de Stock

Différence
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Achat et Controle de Stock

Vous avez déja lancé votre entreprise mais vous avez des problémes avec quelques aspects de
la gestion de votre entreprise?

Gérez Mieux Votre Entreprise (GERME) est un guide des bonnes pratiques pour la gestion
d’entreprises. Le manuel GERME Achat et Controle des Stocks aide les entrepreneurs a mieux
planifier les acquisitions pour leur entreprise, a acheter des articles a prix plus bas et a prévenir
la perte du stock dans leur inventaire.

GERME fait partie de I'ensemble des cours de formation en gestion « Gérez Mieux Votre En-
treprise » pour les start-ups et les petites entreprises. Le programme est édifié sur 25 ans
d’expérience de travail dans 100 pays, des partenariats avec 2500 institutions locales, 200
Maitres Formateurs certifiés et un réseau de plus de 17,000 Formateurs. Le programme a
atteint 6 million de clients et le nombre ne cesse d’augmenter!

La formation GERME est accompagnée d’une série de six manuels:
GERME Estimation des codts

GERME Marketing

GERME La Tenue des Registres

GERME Achat et Contréle des Stocks

GERME Planifier pour votre entreprise

GERME Personnel et Productivité

1093-7

Ii[”‘i”1‘][‘]‘]i“ 7
9‘78922231
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