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COMMENT APPRENDRE

Et udi ez attenti venent | e fascicule.

Répondez par écrit a toutes |les questions qui y sont posées.
Cel a vous permettra non seul enment d' apprendre, mmis aussi d'ap-
pliquer |es connai ssances acqui ses dans | es travaux dont vous

serez plus tard chargé.

Aprés avoir étudi é seul le fascicule, discutez-en avec votre
formateur et vos coll égues, puis participez aux exercices prati-
gues organi sés par votre formateur

Cette édition francaise a été publiée en collaboration avec
["Alliance Coopérative Internationale (ACI), grace a |'appu
financier fourni par MET KGL. SELSKAP FOR NORGES VEL"
(Soci ét é Royal e pour | e Dével oppermrent Rural en Norvege).

Texte original (anglais): U ban Strand

Titre original (anglais): St ock- Taki ng

Traduct i on/ adapt ati on A. Benj acov

I'llustrations V. Mrra, D. Bertino/B. Mertens

Imprinmé a Vienne, Autriche, 1983
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INTRODUCTION

C était le dernier jour du nois. Quel ques nenbres de | a coopérative se
trouvaient a |'extérieur devant |le magasin de |eur société. Décus, ils
regardai ent |le faneux écriteau accroché sur la porte fernée. A travers
|la fenétre ils pouvaient voir |e personnel et |es nmenbres du consei

d' adm nistration qui s'affairaient a l'intérieur, nmais |l e nagasin restait

ferme.

- Je ne denmande ce qu'ils sont en train de faire? Ils ont |'air de tout
déneénager a |'intérieur.
En effet, mais est-ce que c'est vrainent nécessaire de fermer |e nmmga-
sin juste le dernier jour du nois?

Bon, je pense qu'ils doivent le faire. Ils sont en train de vérifier
s'il manque des produits. C est inportant. N oubliez pas que nous
avons ms de |'argent dans ce nagasin.

Vous avez sans doute raison. Je ne veux pas perdre nobn argent; nais
doivent-ils vrainment fermer | e nmagasin toute une journée pour cela?
Et c'est nmon jour de paye, par dessus | e marchél
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En écoutant parler les nmenbres de |a coopérative, on apprend pas nal de
choses. Il's n"aiment pas que |leur magasin soit fermg, en particulier le
jour de |la paye. Certains ne savent pas ce qu'est un inventaire, ni |les
rai sons pour lesquelles on le fait. Ils ne sont pas non plus convai ncus
gue |'inventaire doive se faire si fréquemment et prendre aussi | ongtenps.

Est -ce vrai nent nécessaire?

Dans ce fascicule MATCOM vous al |l ez en apprendre davantage sur ce sujet.

Vous y trouverez | es réponses aux questions suivantes:

- Qu' est-ce qu'un inventaire?

- Pourquoi faut-il faire un inventaire?

- Quand faut-il faire un inventaire?

- Comment organi ser un inventaire?

- Comment fait-on un inventaire?

- Coment calcule-t-on |a val eur du stock?

- Conment angliorer la facon de faire un inventaire?

En d' autres ternmes, vous apprendrez comment organi ser et faire un inven-

taire rapidenent et avec précision.



QUEST-CE QU’UN INVENTAIRE?

Avant de commander des produits vous faites toujours un inventaire - ou,

du nmoins, vous devriez le faire. Par exenple, vous conptez ou évaluez |la
quantité de sucre qui se trouve en stock. Il n'est pas nécessaire de |la
connaitre avec exactitude. Tout ce que vous désirez savoir c'est .... si

vous avez assez de sucre, ou bien si vous devriez en conmander

En un certain sens vous avez fait un inventaire, mais ce n'est pas le
genre d'inventaire dont nous allons nous occuper dans ce fascicule. Nous
voul ons savoir exactenent ce qu'il y a dans |le nagasin: |l e nonbre précis
de boites, la quantité exacte de sucre, de pétrole, et ainsi de suite,
pour chaque article. Pour faire un inventaire, il faut donc beaucoup

conpter, peser et nesurer.
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Quand on fait un inventaire, on n'enregistre pas seulenent les quantités
des produits, on enregistre aussi les prix unitaires. ("Unité" veut dire
un, de sorte que, |orsque nous conptons | e nonbre de paquets de thé, le

prix unitaire est le prix d un paquet.)

Nous devons, en effet, connaitre la valeur totale du stock. Ell e est

cal cul ée de | a nmani ére sui vante:

Article Quantite X Prix unitaire = Valeur totale
Allumettes 41 paquets x 0,25 le paquet = 10,25
Sucre 120 kg x 3,50 le kg = 420,00
Pétrole 32 1 x 1,10 Te 1 = 35,20
Total = 465,45
De quel prix s'agit-il? Il s'agit du prix de vente, c'est-a-dire du prix

facturé au client, et non du prix de revient, celui qui a été payé aux
gr ossi st es. Vous conprendrez plus tard |l a raison de ce procédé, |orsque
vous apprendrez pourquoi il faut faire un inventaire.

4 p

“ Les prix enregistrés dans 1'inventaire sont les prix

de vente, et cela aussi pour une raison pratique.
Laquelle?

- J

L'inventaire est sensé indiquer la valeur réelle de vente du stock,

c'est-a-dire la somme d' argent que nous conptons avoir, une fois |les pro-
dui ts vendus. Ce serait donc une erreur d enregistrer les produits en-
dommagés a leur prix de vente initial. Le prix de ces produits devrait

étre réduit et ils devraient étre enregistrés a |l eur nouveau pri Xx.

Pourquoi serait-il faux d'enregister a ce prix une

.' Le prix de vente des tasses & thé est de 1,25 piece.
tasse dont 1'anse est cassée?
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POURQUOIL FAUT-IL FAIRE
UN INVENTAIRE?

Enregi strer les quantités et les prix de vente de tous les produits et

calculer la valeur totale du stock n'est pas une tache ai sée. Aussi,

avant de faire un inventaire, essayons de trouver pourquoi c'est

nécessaire.

L it i d Ui

Lors de I'inventaire, c'est la valeur totale du stock qui est cal cul ée.

On | a conpare ensuite a la valeur totale du stock tel qgu'il devrajt

exister La différence représente le coulage. Cest le ternme que |'on
utilise quand des produits nanquent; ils ont disparu du nagasi n sans

qu'on ait regu de |'argent en contrepartie.

Un personnel négligent ou nal -
honnét e peut causer du coul age
dans | e magasi n, de néne que |es
voleurs a |'étal age, qui enportent

des produits sans | es payer. Le

coul age constitue une perte pour
|l a coopérative et pour ses

menbr es.

L'i nventaire pernet de nesurer |'anpleur du coul age. Des chiffres

él evés de coul age constituent un signal d'alarnme pour |le gérant ains

que pour le conseil d' admnistration; il y a quel que chose qui ne va pas
dans | e magasi n; on devra en découvrir |la cause pour y renedi er rapide-

ment .

Vous convi endrez mai ntenant que |'inventaire est nécessaire pour savoir

s'il y a du coul age dans | e magasi n.
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2 Pour controler s'il v a un excédent ou une perte

Le magasin a-t-il réalisé un excédent ou subi une perte? Cette question
est trés inportante. Le gérant ou |le secrétaire de | a plupart des co-
opératives doit donc établir le résultat d exploitation en ternes

d' excédent ou de perte et |'indiquer dans un rapport nensuel au consei

d' adm ni strati on.

O, il ne peut procéder a cette opération s'il ne sait pas de combien
la val eur du stock a changé pendant le nois. Il doit connaitre |a val eur

du stock au début et a la fin du nois.

3 Pour préparer le bilan

Conforménent a la loi, un bilan doit étre établi a la fin de chaque

exercice financier.

Le bilan doit indiquer tout |'actif. Le stock des produits représente
sans doute |'actif le plus inportant de |a coopérative. C est pourquoi
avant de préparer le bilan, il faut faire |I'inventaire afin de déter-

mner |la valeur totale du stock.

Nous avons indiqué, a la page 6, que c'est le prix de vente des produits

qu' on enregistre quand on fait |'inventaire. Cela facilite |la téache,
car les prix de vente sont censés étre nmarqués sur tous les articles.
(Vérifiez votre réponse a la prem ére question de |la page 6.) Ce serait

bi en plus conpliqué de trouver le prix de revient de tous |les produits.
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Les prix de vente servent a calculer Le _coul age. Mal heureusenent, nous
devons aussi connaitre |la val eur du stock au prix de revient pour cal cu-

ler I' excédent ou la perte et pour préparer le hilan.

Quoiqu'il en soit, la solution la plus pratique consiste a enregistrer
le prix de vente seul ement quand on fait |'inventaire. Comre nous
connai ssons |l a marge commerci al e noyenne (la différence entre le prix
de revient et le prix de vente exprinée en pourcentage), calculer la
val eur du stock au prix de revient est une opération sinple. Vous en
apprendrez davantage sur ce point dans |le fascicule MATCOM intitul é "Le

contréle et |'enregistrenent du stock"”

-

\

() Trois raisons de faire un inventaire ont été indiquées.
Inscrivez-les ci-dessous.

En outre, |I'inventaire vous fournit une bonne occasion de yérifier

|'état de votre stock.

Vous pourrez constater:

si des produits sont endonmagés
s'il y a des produits qui se vendent nal

si vous avez |le choix de produits qu'il faut.

L'inventaire fournit ce genre d informati on et vous pernmettra de prendre

des nesures afin de remédi er a des fautes éventuell es.
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QUAND FAUT-IL FAIRE UN INVENTAIRE?

Vous savez mai ntenant pourquoi il faut faire un inventaire. Miis c'est
une opération onéreuse, fatigante et qui prend beaucoup de tenps. Pendant
I'"inventaire, |l e nagasin doit rester ferné. Les clients en souffrent et
risquent d' aller faire leurs achats ailleurs. Des occasions de vendre
sont aussi perdues. D autre part, il faut peut-étre payer des heures

suppl énent ai res aux enpl oyés ou néne engager du personnel suppl énentaire.

Aut ant de rai sons, vous en conviendrez, pour que |'inventaire ne se fasse
que lorsqu'il est vrainent nécessaire
Quand faut-il faire un inventaire?

Dans | es pages précédentes, nous avons donné trois raisons pour faire un

} . - ~ H [ i i
I nventailre. En nous y r éf érant, nous pouvons dire que |"inventaire doit
A . . Janvier Février i
et r e f al t . 6 13 20 27 310 |e7 24 30 yarQS‘ﬁ 23 GAV"’:?]ZO 27
714 21 28 4 11 18 25 31 31017 24 7 14 21 28
1 8152229 5121 411 18 25 1 8152229
2 91623 30 61 27 512 19 26 2 91620 39
. | t 3 | | . } 10 \; %4 31 7 i 21 28 6 13 20 27 31017 24
_ . RN 5 B 2229 7 14 21 28 4 11 18 25
.q.lJ.a.D.d. | es reql-“ S par a ol ] £1219 26 2 9 1023 48 15 22 29 512 19 26
Mai Juin Juillet " Aout
. , 4 11 18 25 1 815 22 28 6 13 20 27 31 313017 24
- q_u_a_n_d on veut avoir | es reésul- 51219 26 2 g6 23f0 714 21 28 41118 25
' ) ) Ry 31017 2 181522 29 51219 26
. 128 411 18 25 2 9 16 22 30 613 20 27
tats d eXp'Oltatlon, 181522 29 512 13 26 31017 za 2 714 21 28
2 916 23 30 6 13 20 27 4 11 18 25 1815 22 29
31017 24 7 14 21 28 51219 26 2916 23 30
R q.U.a.D.d. | e coul age constitue un Septembre Octobre| Novesere Oécembre
RERTEIN 512 19 302 91623 714 21 28
. 613 20 27 31017 24 181522 29
prObI ene. 2 91623 30 714 21 28 41118 25 2 91623 30
31017 24 1 81522 29 51219 26 31017 24 31
41118 25 2 9162330 613 20 27 411 18 25
51219 26 31017 24 714 21 28 51219 26
6 13 20 27 4 11 18 25 18152229 5 13 20 27

A la lum ére de ce qui précede, voyons nmintenant si nous pouvons établir

quel ques regl es prati ques:
REGLE N° 1:
IL FAUDRAIT, EN GENERAL, FAIRE L'INVENTAIRE TOUS LES MOIS

La principale raison pour laquelle il faut souvent faire un inventaire est
de vérifier |l e coulage. Un coul age consi dérabl e peut rapi denent nener une
entreprise a la ruine. C est particuliérenent vrai si un grand nonbre de
produits sont vol és. Mai s | es inventaires, quelque soit |eur fréquence,
ne peuvent enpécher les vols inportants. La neilleure fagon d'y nettre

obstacle, c'est d enployer un personnel honnéte et capable.

L'inventaire est particuliérenent utile pour décel er un coul age persi stant
qui peut |entenent anéantir |'excédent et, si on n'y nmet pas fin a tenps,
causer des pertes a |la coopérative. Si |e coul age est habituell enment
faible, un inventaire mensuel indiquera a tenps toute augnentation anor-
mal e de coul age (a | ' exception des vols inportants). Des inventaires plus

fréquents perturberaient trop le travail du mmgasin.
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Les neill eurs nonents pour faire un inventaire sont |le dernier jour du
nois, apres la fernmeture du nmagasin, et |le premier jour du nobis, avant
| " ouverture. Les infornations obtenues seront utiles au gérant pour pré-

parer |l e rapport mensuel d'exploitation, ainsi que pour vérifier le cou-

| age.
REGLE N° 2:

IL N'EST MEME PAS NECESSAIRE DE FAIRE L'INVENTAIRE UNE
FOIS PAR MOIS SI LE COULAGE A ETE FAIBLE AU COURS DES

QUATRE DERNIERS MOIS
Ce que |'on devrait considérer conme un coul age faible peut varier selon
les conditions locales, |'inportance du stock, etc. Mais il ne devrait

pas dépasser 0,5 % des ventes.

Au début, I'intervalle entre deux inventaires pourrait étre porté a deux
nois et, si tout va bien, a trois nois et ainsi de suite. Mais six nmois
devrait étre |'intervalle maxi num Par contre, si |le coul age est él evé

I"inventaire devrait se faire plus souvent.

4 )

.’ Croyez-vous que le personnel s'intéresse 1) plus ou

2) moins au probléme du coulage si on utilise un systéme
de ce genre?

® Indiquez le% raisons de votre réponse.

N J

Il n'"est pas nécessaire de faire |I'inventaire chaque nois si |es conptes

du stock sont bien tenus, car ils peuvent fournir une i mage suffi sanment
pr éci se des variations de |la valeur du stock pour |a préparation du

rapport nensuel d' exploitation.
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REGLE N° 3:

IL FAUT FAIRE UN INVENTAIRE A CHAQUE CHANGEMENT DE GERANT

Le gérant sortant devrait étre tenu responsable du stock jusqu' a ce que

son renplacant en ait pris réception. Le nouveau gérant devrait

connaitre exactenent | e stock dont il assunera |a charge.

4 ':!!)

.

Lorsqu'un nouveau gérant a été désigné, il faut faire 1'in-
ventaire mensuellement, méme si les résultats d'exploita-
tion antérieurs indiquaient un trés faible coulage.
Pourquoi?

Un i ncendie

rai sons.

REGLE N° 4:

S'IL EXISTE DES RAISONS PARTICULIERES DE CROIRE QUE LE
COULAGE EST ELEVE, L'INVENTAIRE DEVRAIT ETRE FAIT
IMMEDIATEMENT

qui a détruit quel ques produits pourrait étre une de ces

Pour quelles autres raisons feriez-vous immédiatement
1'inventaire?

4 . Tous Tes combien faites-vous Tous les combien, se]on\
1'inventaire dans votre vous, devrait-on le faire?
magasin pour:

®

a) contrdler le coulage

b) établir les résultats d'ex-
ploitation (excédents ou
pertes)

c) établir la valeur de 1'actif




COMMENT ORGANISER UN INVENTAIRE?

"Fermé pour cause d'inventaire"

voila ce que pouvaient lire les

clients de |l a coopérative, dans

FER"E |"introduction de ce fascicule.

POUR CAUSE DINVENTAIRE | . oo ® e = o

sieurs autres, ferne |le dernier

jour de chaque nois. Est-ce vrai-

ment nécessaire? Non, probabl enent

pas!

On peut faire |'inventaire nmoins fréquement

( . Tachez de compléter la phrase suivante, puis revoyez la
page 11 pour vérifier votre réponse.

IT n'est méme pas nécessaire de faire 1'inventaire une fois par
mois si le coulage a 6t8 ...vivvevevevnreaaeaensass AU COUrsS

des ...ocvvevee.... derniers mois.

L- J

On peut faire |'inventaire plus rapidenent
Si I'inventaire d une coopérative ordinaire prend toute une journée,
c'est qu'il n'a pas été organi sé de nmaniere efficace. Il devrait

étre possible de le term ner en une soirée, aprés la ferneture du
magasin, qui pourrait se faire quel ques heures plus t6t qu' a | or-
di naire. Il pourrait aussi étre fait en une matinée - et |le nmagasin

réouvert |'apreés-mdi - a condition toutefois d' étre hien organisé.



L'inventaire peut étre plus précis

Un inventaire yite fait a peu de valeur s'il se traduit par de nonbreuses

erreurs.

Supposons qu' on ne remarque pas certains produits posés sur une étagere
ou qu'on ne les enregistre pas, ou bien qu on enregistre 5 kg de sucre au
lieu de 50, ou encore que des chiffres tels que 1 et 7 soient nal écrits
et confondus quand on calcule |a valeur du stock (ce sont |a des erreurs
courantes quand on fait un inventaire) ...... La val eur du stock serait
fausse, et le rapport mensuel d' exploitation inexact, ce qui pourrait
inciter |l es nenbres du conseil d'administration a prendre des nesures

i nadéquat es.

4 D

" Comment en serait affecté le chiffre du coulage si deux

cartons de lessive en poudre contenant chacun 25 paquets a
® 10 DF le paquet avaient été oubliés lors de 1'inventaire?

Réponse:
. ., augmenté
ffre d lage aurait .2.° =~ d
Le chi e du coulage diminué
Voyons donc comment |'inventaire devrait étre organisé pour qu'il soit a

la fois rapide et précis.

Le magasin doit étre bien rangé

Aut ant que possible, |e dépdt ne

devrait contenir que des cartons,

cai sses ou sacs scell és. Si

toutefois, certains produits en

vrac doivent y étre conservés, ils

devraient étre placés en bon ordre

sur | es étageéres.
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Dans | a surface de vente
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produits devraient toujours

posés dans des endroits déterm nés.

duits

nmenes pro

| es

Evitez d' avoir

en différents endroits du magasin.
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étre marqués

Les prix devraient

|l es produits dans | e nmagasin.

sur

a nouveau

N oubl i ez pas de narquer

s

anci en stock,

les produits de |

| es prix changent.
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On vous a décrit briévenment |a fagon dont vous devriez ranger |e magasin.
Avant de commencer |'inventaire, il est conseill é de passer soi gneusenent

en revue tous |les produits du nmagasi n.

Vérifiez:

si des produits ont été nul

pl acés;

- s'il manque des éti quettes;

- si des prix marqués sont faux;
et prenez les nmesures qui s'im

posent .

Ranenez vers |'avant tous | es

produits qui pourraient étre

cachés par d'autres ou dissinu-

| és dans | es coins sonbres.

Di sposez |l es produits de facon a

pouvoir |es conpter.

A1

S

N\t
it

s

e

X777

4 )

() Comment le fait d'avoir un magasin bien rangé peut-il
aider & faire un inventaire rapide et précis?




: i I . .

Les produits endonmagés peuvent ralentir |'établissenent de |'inventaire.
S'ils sont encore vendables, ils devraient étre démarqués. Il faut faire
| e démar quage avant d'enregistrer les prix du stock. Parfois, il suffit

qu' un seul article soit endommagé pour qu'il faille enregistrer |'en-

senble du lot, article par article. Cest |a une tache assez fatigante,

surtout si elle se reproduit souvent.

Il vaut m eux essayer de se débarasser des produits endonmrgés avant

I_établissenent de |'inventaire, pour ne pas avoir a les conpter.

Prenez |' habi tude de vendre |es
produi ts endommagés au rabais des
qu'ils sont découverts

Jetez tous | es produits qui sont

trop abi més pour étre vendus.

(Mai s, dans ce cas, prenez bien
soin d' appliquer |es procédures
prescrites par |le conseil d' ad-

m ni stration.)

Est-ce que | a soci été Bouteiller
renbourse |l e prix des boi ssons
qui se sont détériorées?

Si un fournisseur renbourse des
produi ts endommagés, assurez-vous
qu'ils lui sont retournés et |eur

prix porté a votre crédit, avant

| "inventaire.

‘ Lequel de vos fournisseurs accepte que les articles
endommagés Tui soient retournés?
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Nunérotez les étageres et les claies

Vous avez déja vu qu' en oubliant d' enregistrer deux cartons de | essive en
poudre, on avait par erreur réduit de 500 DF | a val eur du stock. Il est
assez facile de faire ce genre d' erreur |orsqu on essaie de travailler

vite. Voici quelques erreurs de ce genre rel evées dans des coopératives:

pas compté

On n'a pas remarqué des produits

qui se trouvaient sur une étagere

et on ne les a pas conptés .....

__— pas compté

X 5@@“ .
&4" «\'\@f?}j’g‘

™y
'
)

$Q§:;;%%§%%%?i@3

Certains articles contenus dans

un tiroir ont été oubliés .....

Un stock suppl énentaire de ciga-

rettes et quel ques appareils de
radio se trouvai ent dans une ar-

noire a | aquelle personne n'a

pensé pendant |'inventaire.

pas compté

Pour éviter de telles erreurs dans votre magasin, vous devriez nungroter
tous les endroits ou vous gardez des produits; non seulenent |e dépbdt de
stockage et la surface de vente, nmmis aussi toutes |es étageéeres, claies,

tiroirs, arnoires et récipients qui s'y trouvent.
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N oubliez pas les articles exposés sur des tables, dans des corbeilles,

dans les vitrines, etc.

Préparez de sinples étiquettes nunérotées et collez-les dans les diffé-
rents endroits. Nurmérotez-les de telle sorte que |a personne chargée de
| es conpter puisse facilenent |les trouver. Nunmérotez toujours en comen-

cant en haut et 3 gauche. Les étageres peuvent étre nunérotées de |a

facon suivante:

1 6 11 16
2 7 12 17
3 8 13 18
4 9 14 19
) 10 15 20

r , 5 -~ A~ A
L]%l““ Y= TL
1’[;&4;&%99 7 AL

EE® ~~ [ , L
T = B RIR JARALN ‘F\Mﬁln*§l
& & ) = WESTD g S5H5 Inlo = N /ufﬁ{yt{ N2
Ko T =0 [y"/',fg']
%:%:i:f M"Ci”‘??fch@ \KELF~®)
:.Z g: (=[S = 6 Jg@ ’ } > =Y t@%{(ﬁ%‘ﬁ?%

Le numéro d'une section est placé la ou elle comence et |a section con-

tinue jusqu' au nunéro suivant.

Voil a d' autres exenpl es de nune€rot age:

q
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Etalages en vitrine

Vous devriez organiser |I'inventaire de mani ére a étre sOr de n'oublier
aucune des sections numérotées. |l ne faudrait pas non plus qu' une sec-
tion soit enregistrée deux fois. Nous discuterons de |a chose plus | oin,

mai s, auparavant, un petit exercice:

\

Comment suggéreriez-vous de numéroter la surface de vente
dans 1'image ci-dessous? Vous pouvez utiliser un crayon
® et indiquez directement les numéros sur 1'image.

asmicies oe [0 ‘#rﬂﬁﬁjq P s ﬁ“'“g;‘;:;’"”“ =
“m PRODUITS DE {7° T J | |
[II1| NETTOYAGE P _ ‘ _jfi
N =X
S ey T ﬁu =
S [ [
\ ekl //'i/,,,/ /s
T Rriz
SERR 1| | \@
‘ Sres
J — = ==
‘e < Py /
. QL7 rel
N e /
arar S
SO n
l 4 > Tle i\ G/ @\?f R
n } - v
E&LDK /‘\\ A L§Q x© X RO
e REclOme N \Jz ~ ~ =
N
l. 4 / /
2 I R
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Désignez et organisez les préposés a l'inventaire

Qui fait ["inventaire?

Il va de soi que le gérant et les assistants sont |la. Les nenbres du
conseil y participent pour deux raisons: tout d' abord pour aider le
personnel ; nai s aussi parce qu'ils sont censés contrdler |'exactitude
des enregi strenents. Un agent de la coopérationy assiste parfois pour

cette néne raison.

Comrent organi ser toutes ces personnes pour que |'inventaire soit fait
rapi dement et avec précision? Voyons tout d' abord ce qu'il faut faire.
1 y a trois taches principal es:
. " iﬁlw 20
Conpter, peser et npesurer les pro- N o 075 —
—T ~ O~ ~7
duits. B EIEl ¥;<3 ¢ % §&
= ——:"E Q > ~\ BN 4
Ceux qui connai ssent |les produits \ S XTI
et ont |'habitude de s'en occuper 104 =T =
B D .
sont ceux qui peuvent |e meux £ = | = \\
, . =Y =
acconplir cette téche. e \\
® @ 5 ‘So\‘

Enregistrer les quantités et |les
pLLX_w‘ i i .
Pour cette tache, il faut un per-

sonnel capabl e de noter clairenent

les chiffres et de renplir correc-

tement les fiches d'inventaire.

Contrdler |'exactitude des enre-

Ce contrdble peut étre fait par les
personnes chargées de |'enregistre-
nment . Il est trés inportant de
vérifier que les quantités et les
pri x enregi strés sont exacts. Les
menbres du conseil ou |'agent de

coopération peuvent s'en charger.
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.' Qui, a votre avis, devrait:

® a) compter?

b)  peser?

_ y,

le personnel du magasin qui devraient &tre responsables du
controle? Pouvez-vous en trouver une raison? (Nous vous

o mettons sur la piste: 4a quoi servira 1'établissement de
la valeur du stock?)

.' Pourquoi est-ce que ce sont les membres du conseil et non

- /

Et es-vous d' accord pour que |le conpte, |les nesures, etc., soient confiés

aux assistants? Les nenbres du conseil d'admnistration devraient, eux,
s' occuper des enregistrements et veiller a ce que les chiffres soient

correctenent enregistrés.

C est pourquoi ceux qui participent a |'inventaire devraient étre organi-

sés en équi pes, dont chacune conprendrait:

Agent de la
Assistant Membre du coopération

un assi stant chargé de conseil

conpter les produits,

un nmenbre du conseil chargé

de | " enregistrenent et du

contr ol e. Assistant

Membre du

Assistant conseil

Le gérant est probabl enent trop occupé a organiser et a diriger |'en-
senbl e des activités relatives a |'inventaire pour pouvoir |ui-méne
conpter et enregistrer les produits (a nmoins que ce ne soient |le secré-
taire de la coopérative ou |'agent de |la coopération qui se chargent de

| " organi sation et de la surveillance).
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Chaque équi pe est affectée a une partie différente du magasin; |es équi-
pes devrai ent savoir quels numéros d' étageres se trouvent dans la partie

qui |eur est assignée.

ree——— T T = _l
| | 0= |
| CLAIES : I D ETAGERES | |
: I O |
w [

| E : n || 211
! S O 51
| 1 EIH PR '
o @ Il = : o Articles @ :
Ll } | o en réclame B |
]S I ! 3 ),// [
° | '

! |
l DEPOT 1 ' |
| II wt |
| NS =
I 1 | el BN
| | I |
| I | [
| 1 i |
| I I U, ]

Dans | e croquis ci-dessus, par exenple, |le nmagasin a été divisé en quatre

parties et il y a quatre équi pes, chaque équi pe s'occupant d'une partie.
L' équi pe A est chargée du dépdt (sections 1 a 12).

Les étagéres situées derriére le conptoir sont confiées a |'équipe B

(sections 13 a 28).

L' équi pe C est responsabl e des étagéres situées a cb6té du conptoir, y
conpris les produits qui se trouvent entre | es deux groupes d'étageéeres

(sections 29 a 41).

L' équi pe D est chargée du conptoir, des enpl acements consacrés aux ven-

tes-réclames ainsi que des vitrines (sections 42 a 52).



Le m eux est que |es équipes term nent |leurs travaux a peu preés en néne
tenps. C est évidemment difficile a réaliser dans |a pratique, car cer-
tai nes personnes travaillent plus rapidenment que d autres, et certains

produits sont plus longs a conpter et a nesurer.

L' expéri ence vous apprendra |le tenps qu' on doit passer a ces travaux, et
vous pourrez toujours confier |les étagéeres dont est chargée une équipe
qui travaille I entement a une autre plus rapide. L'organisationy

gagner a.

. e 1 .

On n'a pas besoin de beaucoup de fournitures de bureau pour faire un in-

ventaire nmai s, néannbi ns, assurez-vous que vous avez ce qu'il faut.

Chaque équi pe aura besoin de stylos a bille et de fiches d'inventaire

(qui devraient étre numeérotées).

Veillez aussi a ce que le nmatériel de pesée et |les instrunents de nesure

soi ent en bon état.

Instructions et informations a |'intention des préposés a |l'inventaire

Nous avons beaucoup parl é de |'organisation du travail et de la distri-

buti on des taches. Mais nous allions oublier quel que chose de treés

i nportant:

- les informations et les instructions.
En effet, il ne suffit pas que |l e gérant soit au courant des nethodes
d' organisation; il doit en inforner |les autres, afin que chacun sache

ce qu'il est censé faire, et comment le faire.
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COMMENT FAIT-ON UN INVENTAIRE?

Si vous pensez a ce que vous avez appris jusqu'ici, vous direz sans doute

qu'il y a beaucoup de choses a faire avant |'inventaire. C est vrai, mais
si vous les faites, |'inventaire lui-méne en sera d' autant facilité.

Le magasin est fernmg, les fiches d'inventaire distribuées aux équi pes.

Nous sommes préts a conmencer

le conpte

Sui vons une des équi pes et regardons-la travailler - par exenple, celle

qui a été chargée des sections 13 a 28. Elle est censée commencer par le

nunéro |l e plus bas, qui correspond a |'étagére narquée 13

Observons tout d'abord David. Il est en train de conpter.

‘, /i
V=11

SRR
N I : Re72 RN (Vg -
e 2 e

= .

so ° fo o) FAN |FAN

: N
| 7.5 14357 [3,10]

Il commence par les articles posés a |'extrénité gauche de |'étagere:

| essive en poudre Soleil, grand format. Il lit & haute voix |e nom de

|*article & Sarah qui enregistre. Il indique aussi le prix unitaire

soit 12,50 DF. Pendant que Sarah inscrit ces indications, David conpte

|l e nonbre de paquets. Au besoin, il les sort de |'étagére pour voir

s'il n'y arien de caché derriere. "7 paquets”, dit-il. Puis il passe

al'article suivant et continue de |la néne facon.

"Lessive Soleil, petit format, prix unitaire 7,25 DF; 9 paquets."”
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Il continue ainsi, prenant chaque article dans |'ordre ou il se trouve
en allant de gauche a droite. Il fait trés attention a se déplacer le
long de |'étagére dans ce sens, parce qu' autrenent il perdrait facile-

ment de vue certains produits. Lorsque |'étagére n° 13 est term née,
il comrence |'étagére n° 14 et ainsi de suite jusqu'au n° 28 qui est

| a derni éere de sa section.

Lorsqu'il se trouvera en présence d un article qui se vend au poids,
il devra le peser, sauf si le produit a été préenball é en sacs d'un
poi ds dét erni né. Il devra nmesurer les articles qui sont vendus au

nmetre ou au litre si leurs quantités ne sont pas connues.

4 )

. En comptant les morceaux de savons de toilette "Bux" sur
'1 '‘&tagére n° 13, David découvre d'autres savons de la méme
marque dans une corbeille d'articles en réclame. Tout
d'abord i1 se propose de compter tous les savons ensemble,
bien qu'ils se trouvent. dans des endroits différents. Puis il
se souvient qu'on Tui a dit que c'est ce qu'il ne fallait pas
faire. Que se serait-il passé s'il avait compté tous les sa-
vons ensemble?

- _/

Dt

T

T

8ISCUITS
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L'enregqgi strenent

bservons naintenant le travail de Sarah. Elle utilise une fiche d'in-
ventaire pour |'enregistrenent des informati ons que |ui donne Davi d.
FICHE D'INVENTAIRE No AZ.........
Magasin .@Op;ﬁ e Date .39[49/4979,,
Section Quantiteé Prix Valeur
N°. unitaire | totale
13 Leroive on povdre Sobeil guond fremat ¥ 42,50
" i " Pdd, Jormat g9 7,25
Dotvfgl/ﬂ—t W"FAN” 40 475
A L’./\——‘_..

La fiche d inventaire a été nunerotée par |l e gérant avant d' étre renise a

Sarah, qui y ajoute le nomde |a coopérative et la date de |'inventaire.

Dans |l a prem ére colonne, elle inscrit le nunéro de |'étagere, ce qui
pernettra de savoir facilenment ou se trouvent les produits dans le ma-
gasi n. Il n'est pas nécessaire de reproduire ce nuneéro pour chaque

article placé sur |a néne étagere.

Elle note ensuite le nomde |'article. Si |'"article en question existe
en plusieurs marques, ou en plusieurs tailles, elle doit |'indiquer
afin de ne pas confondre ces articles. Cest ainsi qu elle n'inscrit

pas seul enent "Lessive en poudre", nais aussi "Soleil" et "grand format".

David, lui, indique le nomde |'article et son prix unitaire. Avant
dinscrire le prix, elle le répete de facon a ce que David puisse se

rendre conpte qu'elle |'a bien conpris.

"Détergent |iquide "FAN', prix 4,75", dit-il;

"4,75", répond-elle.
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Pendant qu'elle inscrit, il conpte, puis dit:
- "10 bouteilles".
Et elle répéte

"10 bouteilles".

Ell e indique | a quantité dans |a colonne correspondante (Quantité).
Et | aisse en blanc |a derni ére col onne ou sera indiquée |a val eur totale.

Cest le gérant qui la conpl étera aprés avoir fait |es calculs.

"Poudre a récurer Ama: 3,10", dit David.
"3,10", répond Sarah, mais elle inscrit 1,30. Elle s'apercoit inmé-

di atenent de son erreur, nais comment |a corriger?

D abord ell e pense corriger les chiffres, puis elle se rappelle que |les

corrections sont interdites. Alors elle barre d un trait toute la ligne
portant | a fausse indication et écrit |'indication correcte une |ligne
pl us bas:

Mﬁm ’A'v""r') %

Qoudre  a véuner Hma 340

Elle certifie la correction en inscrivant ses initiales en marge.

\

Pourquoi croyez-vous qu'il soit interdit de faire des
corrections d'une autre maniére?
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Le contrdle
L'inventaire serait inutile si des chiffres inexacts étaient enregis-
trés, surtout lorsqu'il s'agit de nontants inportants. Aussi |les mem

bres du conseil ont-ils |le devoir de contrdler que des erreurs n'ont

pas été conm ses

Sarah fait partie du conseil. Alors néne qu' elle enregistre | es données,
elle jette un oeil sur ce que fait David. Elle s'assure qu' il n'oublie
aucun produit et qu'il lui indique bien les quantités exactes. Chaque

fois qu'elle estine que les quantités indi quées sont inexactes, elle

|l ui denande de reconpter, ou bien elle fait |le conpte elle-néne.

Mai s, pourriez-vous dire, Sarah elle aussi peut se tronper en enregis-
trant les produits. Certes, cela peut arriver. Aussi, |lorsque |le gé-
rant calcule la valeur totale du stock, il vérifie si les prix et les
quantités sont réalistes. Sinon, il contrdle lui-mérme |'article en
question pour voir si |les descriptions sont correctes. S il trouve une
erreur, les corrections doivent étre certifiées par un nenbre du con-

seil d'adm nistration

Enfin, il arrive que le contr6le des enregi strements soit spécial enent
confié a |'agent de la coopération ou a |I'un des nmenbres du conseil

Bi en entendu, cela ne signifie pas que chaque article du nagasin doive
étre contrdl é; seuls certains d entre eux sont choisis et font |'objet
d un tel contréle. En général, le choix se porte sur les articles les

pl us chers.

. Pourquoi 1'enregistrement des articles les plus chers
a-t-il tant d'importance?




Sacs et enball ages consi gnés

Si |l es sacs en papier ou en plastique sont facturés aux clients, ils
doi vent étre conptés et enregistrés au cours de |'inventaire. Les bou-
teilles, caisses et cageots consignés sont traités de méne, qu'ils

soi ent pleins ou vides.

On devrait contrdler que ces objets ont bien été inclus dans |'inven-
taire, faute de quoi la valeur totale du stock serait inexacte et le

coul age trop él evé.

Livraisons tardives

Aprés |'inventaire, la valeur réelle du stock sera conparée a |la va-
I eur indiquée dans |le registre de gestion du stock. Il est donc né-
cessaire de tenir ce registre a jour. Il faut s'assurer, en particu-

lier, que tous les produits livrés au nagasin juste avant |'inventaire

ont été enregistrés.

Au cas ou des produits sont livrés en cours d'inventaire, ils ne doivent

pas étre inscrits dans le registre, ni dans les fiches d'inventaire.


rebeca
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Coture de |l'inventaire

Lorsque les conptes, |'enregistrement et le contréle sont ternminés, les
nmenbres des équi pes signent leurs fiches d inventaire afin de certifier

gue les indications qu'elles contiennent sont exactes.

Compté par Enregistré par Calculé par

Les fiches sont ensuite remi ses au gérant (ou au secrétaire) pour |es
cal cul s. Cette tache devrait étre reportée au | endemain; |le gérant,
une fois reposé, risquera noins de faire des erreurs. Toutefois, une
chose ne peut attendre: |le gérant doit vérifier qu' aucune fiche ne

manque.

N oubliez pas que les fiches d' inventaire doivent étre nunérotées. Le

gérant a noté le nonbre de fiches rem ses & chaque équi pe

Equi pe A 1 -5 29 - 30 Equipe C 11 - 18

Equi pe B: 6 - 10, 31 Equi pe D: 19 - 28
Mai ntenant, il classe les fiches par ordre et s'apercgoit que la fiche
nunméro 16 manque. Elle avait été remise a |'équipe C, a qui il demande

de la chercher. La voila! Elle avait été oubliée sur une étagere.

Fi nal enent toutes les fiches sont classées et |'inventaire est term né

~

s'était apercu qu'une fiche manquait?

.’ Que pensez-vous qu'il serait arrivé si personne ne
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.' De la page 13 a la page 24, il a été question de 1'organisa-

tion de T'inventaire. Nous sommes arrivés a la conclusion

qu'il était essentiel que le personnel recoive des informa-
tions et des instructions relatives aux travaux a faire.

Vous venez d'étudier comment organiser et comment faire un inven-
taire. Tachez d'établir une Tiste de contrdle de tous les prin-
cipaux points qui devraient étre retenus par les personnes qui
vous aideront a faire 1'inventaire de votre propre magasin.
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COMMENT CALCULE-T-ON LA VALEUR

Le | endemui n,

DU STOCK?

vente de tous les produits figurant sur chaque fiche

le gérant (ou le secrétaire) calcule la valeur totale de

FICHE D'INVENTAIRE Ne A42%........
Magasin ..CoPR.A.............. Date 3Q/A4Q[2979.
Section Article Quantité Prix Valeur
Ne, unitaire | totale
4% duwwive e pouctve Soled, grand frma d 42,50 8%,50

" p u fahﬁ}nnut 9 125

&tu?wé W‘Jp FAN 40 435

Poudre & wowrer Ama S 340

Sovom vert 42 4,90

Savon de Aoiledle BuX 30 445

Savom de Bagw Cox 8 2,40

R
Total géneéral
Compté par Enregistré par Calculé par

f’.'

fiche

Vous voyez que la valeur totale du premier produit a été
calculée: 7 x 12,50 = 87,50.

D'ordinaire, une fiche d'inventaire comporte un plus grand
nombre d'articles, mais la fiche ci-dessus est donnée a

titre d'exemple.

N° 12.

Faites Tes autres calculs et additionnez les chiffres inscrits
dans la colonne correspondant a 1a valeur totale.
ditions sont exactes, vous obtiendrez Te montant de 301,95 qui

représente la valeur totale de vente des produits portés sur la

Si vos ad-

/)
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Vous pouvez constater que |le calcul des nontants de chaque fiche est une
tache difficile lorsqu'il existe de nonbreux articles dans un magasin.
[l existe toujours un risque d erreurs; aussi est-il souhaitable d' uti-

|iser une machine a calculer et de vérifier soigneusenent |es calculs.

Pour obtenir la valeur totale de vente des produits en stock, on doit
faire encore un autre travail. Les totaux de chaque fiche doivent

étre enregistrés et additionnés, ainsi que le nontre |'exenple suivant:

Totaux des fiches N° Val eur totale
1 6 003, 50
2 543, 25
3 722,50
4 612, 70
5 315, 65
6 1 217,10
7 2 315,20
8 3 712,50
9 1 210,50

10 625, 15
11 472,50
12 301, 95
13 2 117,10
31 4 105,70

Tot al 54 101, 35

Vous y étes? La valeur totale de vente du stock est de

54101, 35
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COMMENT AMELIORER LA MANIERE
DE FAIRE UN INVENTAIRE?

Vous avez appris comment organiser et faire un inventaire. Vous savez
égal enent comment |' organi ser pour le faire rapi denment et avec précision
Toutefoi s, on peut encore angliorer |la mani ére de procéder pour augmen-

ter la rapidité et la précision.

En effet, si on fait a |'avance un plus grand nonbre de travaux, il ne
sera pas nécessaire de fermer | e nagasin aussi |ongtenps. Et come ces
travaux sont nornal ement acconplis avec noins de hate que pendant |'in-

ventaire lui-nmérme, les risques d erreurs en seront réduits.

Nous donnerons des exenples de travaux que |'on peut faire avant |'in-

ventaire

. .

On a déja indiqué que |'on devait s'occuper des produits endommgés avant
["inventaire. Ceux qu' on garde doivent étre enregistrés article par

article, car ils ont probablenment des prix différents.

Si, en dépit de vos efforts, il y a
encore des articles endommagés dans
le magasin la veille du jour de I'in-
ventaire, ils pourraient étre enregi-
strés a |'avance et nmis de cb6té, par
exenpl e dans un carton, portant |'in-
dication: "Répertoriés aux fins d'in-

ventaire". Apres cela, personne ne

devra plus y toucher jusqu'a la fin

de |'"inventaire.

Ils devront étre ensuite déballés et ms en vente au rabais aussit o6t

que possi bl e.



Articles dont |'inventaire prend

du tenps

Avez-vous en stock des articles qui
font perdre beaucoup de tenps pour
|l es conpter parce qu'ils sont pe-
tits et qu'il y en a beaucoup?

Des vis par exenple, qui sont ven-

dues en petites quantités.

Pour gagner du tenps pendant |'in-

ventaire, ce genre d' articles pour-

raient étre conptés un ou deux jours
a | "avance, et les quantités inscri-
tes sur des cartes jointes aux pro-

duits.

Si certains sont vendus, |les quantités indiquées seront réduites en con-

séquence. Au nonent de |'inventaire, les chiffres sur |les cartes indi-
quant |l es quantités restantes seront enregistrés sans qu'il soit néces-

saire de conpter une seconde fois.

Livraisons tardives

Si des produits sont livrés peu de tenps avant |'inventaire, il vaut
m eux ne pas |les déballer, car il ne sera pas nécessaire de | es compter
et, les quantités étant inscrites sur |les cartons, |les caisses ou sacs

pourront facilenment étre enregistrées. Cela fera gagner du tenps. Mis

il ne faudra pas que le client en souffre. Il faudra ouvrir un carton

si c'est la seule mani ére de procurer aux clients ce dont ils ont besoin.

Le déng

Exanm nez soi gneusenent | e dépdt un jour avant |'inventaire. Aura-t-on
besoin d'un produit quel conque avant la fin de |'inventaire? Si la ré-

ponse est négative, vous pourriez fernmer tout ou une partie du dépoét

jusqu'a la fin de I'inventaire. En ce cas, |'inventaire pourrait conmen-
cer par le dép6t, alors que | e nagasin sera encore ouvert. Il se pour-
rait ménme que cette partie du nagasin soit term née avant que |'inventai-

re ne conmmence autre part.



Enregistrenent anticipé

Regardez |l a fiche d'inventaire, page 27.

~

" Quelles colonnes pourraient étre remplies d'avance?

_/

En fait, toutes les rubriques, sauf celle qui concernent |les quantités

et les valeurs pourraient étre renplies d' avance. Quel qu' un pourrait

faire les enregistrenents en questi on quel ques jours avant |'inventaire,
s'il était libéré de ses fonctions habituelles. Il va sans dire que |les
autres travaux préparatoires nentionnés pages 11 a 16 devraient étre ef-

fectués en premnier.

Les inscriptions sur les fiches d'inventaire doivent étre faites de |la
mani ére qui a été décrite pour |'enregistrenent en cours d'inventaire,
mai s sans nentionner les quantités. Il n'y a pas de conptes a faire a
ce stade et on n'a donc besoin d aucune équi pe pour ce travail. Il suf
firait d' une personne, travaillant seule, pour préparer les fiches d'in-

ventaire.

Au nonent ou |l e nmagasin sera fernmé pour inventaire, les fiches se présen-

teront ainsi

FICHE D'INVENTAIRE Ne . A2.........

Magasin .S@RA .. ... ... ...... Date .39.[40./4979.
Section Article Quantiteée Prix Valeur
N°. unitaire | totale

13 Jhm»conrmwhtﬁ%wﬁgwmdﬁwma 42, 50
mem:mmrnuhtﬁdhﬂfw&ﬂibnmaﬁ 7, 25

@Wuf/ ,L.?w.a(z FAN L5
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Apres | a préparation des fiches, il est inportant de ne pas changer éta-
| ages ou prix. Cela pourrait jeter |la confusion dans |es équi pes char-
gées de conpter et d' enregistrer les quantités. Elles doivent pouvoir
trouver les articles facilenment |lorsqu' elles conpleteront |es fiches

d inventaire en renplissant |la colonne relative aux quantités.

FICHE D'INVENTAIRE Ne A2.......
Magasin .xazyvu4...... ..... .. Date «30/4Q[A4999
Section Article Quantité Prix Valeur

Ne. unitaire totale
43 Losive e }mw;t 50&&(,(7&;«/(/0”"4[ J 42,50
t 1" " FouJormat 9 7, 25
Détergomt Liquide FAN 40 4,45

(. Comment cette méthode d'enregistrement & 1'avance vous
aidera-t-elle & faire 1'inventaire plus rapidement et
avec plus de précision?




TEST DE CONTROLE

Afin de vous assurez que vous avez bien conpris
ce fascicule, vous devriez répondre nmaintenant
aux questions suivantes. Cochez cell e que

vous croyez étre |l a bonne réponse a chacune

des questi ons. La réponse a la prem ére
question est indiquée a titre d' exenple.

Si vous avez des probl énes au sujet d' une
question en particulier, relisez le chapitre
correspondant . Votre formateur vérifiera vos
réponses ul térieurenent.

1 Le principal objectif de |'inventaire est de:

a nettoyer |e nmgasin;
b trouver |es produits endonmagés;

© connaitre | a val eur totale du stock.

2 L'i nventaire est nécessaire afin de:

a déterminer |e coul age;
b occuper | e personnel
¢ augnenter |es ventes.

3 Les prix les plus pratiques a enregistrer durant |'inventaire sont:

a les prix de revient;
b les prix de vente;
C les prix de revient et les prix de vente.

4 Les prix de revient ne sont pas enregistrés parce que

a la val eur du stock au prix de revient n'est pas nécessaire;

b les prix de revient sont confidentiels;
la val eur du stock au prix de revient peut étre cal cul ée d' une
autre facon.

5 Si le coul age est élevé, il est recommandé de faire |'inventaire:
a tous les jours;
b toutes | es semuines;

tous | es nois.

6 Un inventaire suppl énentaire devrait étre organi sé quand:

a des produits sont livrés au nmagasin
b un nouveau gérant entre en fonction
¢ un nouveau conseil d'admnistration est elu.


rebeca
c
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L' enregi strenent des prix unitaires est effectué le plus facil enent
| or sque:

a toutes |les équipes préposées a |l'inventaire disposent d une liste
de pri x;

b tous les prix sont nmarqués sur |es produits;

¢ |le gérant procede |ui-nméne aux enregi strenents

Les produits contenus dans | e dépb6t devrai ent de préférence étre:
a gardés dans des enbal | ages ferngés;

b gardés dans des enbal | ages ouverts;
¢ déballés et posés sur |es étageres.

Les produits endonmagés devrai ent étre enregistrés:

Q-

|l eur prix de vente ordinaire;
un prix réduit en fonction de |'étendue du domage;
val eur zéro

Qr Q-

Le nunerotage des étageres contribue a:

a faciliter la recherche des produits durant |'inventaire;
mai ntenir de |'ordre dans |l e nmagasin durant |'inventaire;
éviter que des produits ne soient oubliés pendant |'inventaire.

On devrait nunéroter:

| es étagéres seul enent;
| es étagéres et claies seul enent;
tous les endroits ou des produits sont gardés.

Les enregi strenents doivent étre faits:

a dans un cahier ordinaire;

b dans un registre relié;

¢ dans des fiches d'inventaire spécial es nungrot ées.

Qui devrait contrdler |'exactitude des enregi strenents?

a Les nenbres de |a coopérative

b Le conseil d'admninistration.

¢ Les assistants du nagasi n.

Le conpte et |'enregistrenent des produits devraient se faire afin que:
a tous les articles chers soient cal cul és séparément;

b les produits soient conptés et enregistrés dans |'ordre ou ils
ont été pl acés;
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c les produits contenus dans | e dépdt soient ajoutés aux nénes
articles exposés dans |a surface de vente.

Les récipients devraient figurer dans |'inventaire. Cette affirna-
tion est:

a inexacte;
b exacte;
¢ exacte seulenment dans |le cas ou | es consignes sont facturées.

Le calcul de |a val eur du stock:

a devrait étre effectué en méne tenps que |'enregi strenent des
quantités et des prix;

b doit étre fait imeédiatenment aprés la fin des enregistrenments;

¢ devrait étre reporté au | endemain.

Laquel | e des indications suivantes pourrait-elle étre enregistrée
a | 'avance?

a Les nons et les quantités des articles.
b Les noms et les prix unitaires des articles.
c Les nonms, les quantités et les prix des articles.
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EXERCICES COMPLEMENTAIRES

Afin de conpl éter vos études sur ce sujet,

vous devriez participer a certains des
exercices suivants qui seront organi sés

-
par votre formateur. TRAVAUX

PRATIQUES

DISCUSSIONS
DE GROUPES

Iravaux pratiques de groupe

1 L' organi sation et |'établissenent de |'inventaire

Le groupe sera chargé de faire |'inventaire d' un magasi n choi si

a cet effet. Le travail devrait étre effectué conforménent au
pl an sui vant:

a Faire une liste de tous |les travaux préparatoires qui pour-
raient étre acconplis antérieurement a |'inventaire (voir

pages 13 a 24).

b Se rendre un soir au nmgasin et effectuer tous |es travaux
pr épar at oi r es.

c Revenir au nmagasin un des soirs suivants et faire |'inventaire

(voir pages 25 a 32).

d Le |l endemain, renplir les fiches d'inventaire.

. . |

2 Dans | e cadre d'une discussion de groupe, évaluez |'inventaire que
vous avez fait. ldentifiez tous |les points faibles dans | e déroul e-
ment des travaux. Rédigez un rapport de groupe sur cette expérience
et faites des propositions qui pernettraient de faire |'inventaire

pl us rapi dement et avec plus de précision |la prochaine fois.





