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COVMVENT  APPRENDRE

Etudi ez attenti venent | e fascicul e.

Répondez par écrit a toutes |les questions qui y sont posées. Cela vous
permettra non seul ement d' apprendre, mmis aussi d'appliquer |es connais-
sances acqui ses dans | es travaux dont vous serez plus tard chargé.

Apres avoir étudi é seul le fascicule, discutez-en avec votre fornateur
et vos coll égues, puis participez aux exercices pratiques qui seront
organi sés par votre formateur.

Cette édition francaise a été publiée en collaboration avec
|"Al'liance Coopérative Internationale (ACl), grace a |'appui
financier fourni par "DET KG.. SELSKAP FOR NORGES VEL"

(Soci ét é Royal e pour | e Dével oppenent Rural en Norvége).

Texte original (anglais): Urban Strand
Titre original (anglais): Handl i ng of Cash
Traducti on/ adaptation : A Benj acov

Illustrations : V.Morra, D.Bertino/B. Maertens

Inprimé & Vienne, Autriche, 1982
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Conbi en denmander pour cet article?
Est-ce que |l e conpte est exact? N ai-je rien oublié?
Est-ce que j'ai bien rendu | a nonnai e?
Y-a-t-il |I'argent qu'il faut dans le tiroir pour rendre |a nonnaie?

Ce chéque est-il val abl e?

Est-ce que je peux faire crédit a ce client?

Voila |l e genre de questions que se posent souvent |es vendeurs et |es cais-
siers des coopératives. |Ils doivent étre au courant de toutes |es opéra-
tions qui ont trait a |'argent liquide, aux chéques et au crédit, pour que

ni les nmenbres de |a coopérative, ni |a coopérative elle-méne ne perdent
de |"argent.

Le fascicul e MATCOM a pour objet de nontrer coment on peut éviter les er-
reurs quand on a affaire avec de |'argent et des paienents. Au noyen de

nonbr eux exenpl es vous apprendrez | a bonne nani ére de procéder.

Mais afin de pouvoir tenir un contrdle efficace de |'argent que vous naniez,
vous devez savoir aussi conmment enregistrer |les ventes et rendre conpte de
| “argent recu. Ces questions sont traitées dans un autre fascicul e MATCOM

traitant du contr6l e de cai sse.
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DEMANDER LE PRIX JUSTE

Pour qu'une vendeuse pui sse demander aux clients le prix exact des produits,

il faut qu'elle soit elle-méne au courant des prix de tous les produits.

Jeanne est | a caissiére de | a coopérative de Suma. On lui a dit d' appren-
dre par coeur le prix des articles les plus courants. Pour |es autres,

les prix sont marqués.
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ou vous travaillez? Est-ce que le caissier ou le

.' Comment est-ce que cela se passe dans le magasin
vendeur connaissent les prix des produits?

\_ _/

Jeanne fait de son meux pour s'acquitter correctenent de sa tache et con-
tenter les clients; pourtant | a coopérative perd de |'argent parce qu'elle

ne demande pas toujours le prix qu'il faut.

Elle travaille dans un libre-service, nais | e méne genre de probl énmes pour-
rai ent se poser dans un nmgasin de vente au conptoir. Essayons d' exam ner
quelles erreurs elle comet, afin que vous soyez en mesure d' éviter ce gen-

re d erreurs dans xoire nagasin.



@ Des prix illisibles

Parfois Jeanne a des difficultés a
lire le prix marqué sur |es étiquet-
tes. Ai nsi, par exenple, comme elle
n"arrivait pas a voir si le prix

mar qué sur une boite de thon était
3,40, 3,10 ou 3,70, elle a denandé
3,10 DF au client, pour lui faire

plaisir.

Le client sera certainenent content si la caissiére lui facture le prix le
pl us bas chaque fois qu'il existe un doute sur le prix, mais toutes |les
fois que le prix réel est supérieur au prix demandé, |a coopérative perd

de | "argent.

4 )

" Pourquoi n'est-il pas & recommander de demander le

prix le plus élevé Torsqu'on n'est pas certain du
prix exact du produit?

\— J

Jeanne devrait denmander le prix juste - ni plus, ni npins. Miis, pour cela,

encore faut-il que |le reste du personnel du nagasin fasse bien son travail

LE MARQUAGE DES PRIX DOIT ETRE CLAIR

UN CAISSIER DOIT AVOIR UNE BONNE VUE
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Jeanne dit: "le paquet de céréales

colte au noins 12 DF, j'en suis slre.
Cest le prix que je vais vous conp-
ter et vous pouvez étre certaine,
Mre Barre, que je ne vous conpte

pas trop."

Jeanne n'a, en effet, pas trop denandé a la cliente, car le prix exact du
paquet était 12,75 DF. Mais le prix n'était pas marqué (l'étiquette s'était
pr obabl ement dét achée). Jeanne a résolu |l e probl énme en adoptant une sol u-
tion de facilité. Elle |'a fait dans |'intérét de la cliente, certes, mais
elle a causé en néne tenps une perte a |la coopérative. La perte n'était

pas i nmportante en |'occurence, nais il en serait autrenent si cela arrivait

souvent. Afin d' éviter ce risque:

LES ETIQUETTES DOIVENT ETRE BIEN FIXEES SUR LES PRODUITS

Si le prix n'est pas marqué, ou si on ne peut pas le lire clairenent,

LE CAISSIER DOIT SAVOIR COMMENT TROUVER LE PRIX EXACT

Jeanne aurait pu trouver le prix nmarqué sur un autre paquet de céréales du

ménme genre, ou en consultant la liste des prix.

-

votre magasin lorsque le prix d'un produit n'est pas

. Quelles sont les instructions données au caissier dans
' marqué ou si on ne peut pas le lire?
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La vente de boi ssons non al cool i ques

est inportante dans | a coopérative
de Sunma. Le prix de ces articles
n' est pas marqué sur | es bouteil -
Il es et Jeanne est sensée le savoir

par coeur.

Le prix des boissons non al cooli ques

est passé de 1,50 a 1,60 DF depuis

lundi dernier, mais elle continue

a dermander |'ancien prix.

Cette fois, ce n'est pas |la faute de Jeanne, nmais celle du gérant qui a
onms de |'informer de | a hausse des prix en question. La coopérative

cependant, a subi une perte qui aurait pu étre évitée.

LA CAISSIERE DOIT ETRE INFORMEE DE TOUS LES CHANGEMENTS DE PRIX

Une bonne i dée serait de faire une liste de tous les produits dont |les prix
ne sont habituell enent pas narqués et de |'afficher dans un endroit ou |la

cai ssiere peut la voir facilenent. Si un prix change, la liste doit étre

i meédi atement nise a jour.
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(

nouveaux prix? Est-il nécessaire d'améliorer le systéme

.' Comment le personnel de votre magasin est-il informé des\
en vigeur?

— Y




@ Prix inexacts

Il arrive parfois a Jeanne de cons-

tater que les prix nmarqués sur cer-
tains produits sont vrainent tres
bas. "l1ls sont sOrement faux",

pense-t-elle

Mais, comre ils sont si clairement
mar qués, elle ne s'en inqui éte pas
outre nmesure

"Aprés tout, non travail, c'est de

denmander | e prix marqué", décide-

t-elle.

Elle a tort. Son travail, c'est de demander le prix juste. |l se pourrait,
en effet, qu'une de ses coll égues se soit tronpée en nmarquant |les prix, ou
qu'un client mal honnéte ait changé |'étiquette. Jeanne, qui a constaté

| "erreur, aurait pu éviter cette perte. Mais elle ne s'est pas donné |a

pei ne de contrdéler ni de rectifier le prix.

TOUT PRIX MANIFESTEMENT FAUX DEVRAIT ETRE VERIFIE ET RECTIFIE

@ les prix d'anms

Ca colte 24,50 DF, mamis pour toi ce

sera 20 DF.

Jeanne réduisait les prix pour ses
parents et ses anms. |ls avaient

toujours été gentils avec elle et

elle était heureuse chaque fois

qu' elle pouvait leur faire plaisir.




Elle ne se rendait pas conpte qu'en fait elle était en train de voler |'en-
treprise. Ce qu'elle donnait a ses amis ne lui appartenait pas, mais ap-

partenait a tous les nmenbres de |la coopérative

LA CAISSIERE NE DOIT FAVORISER AUCUN CLIENT

Le gérant devrait discuter ce point avec |e personnel du nagasin et s'as-
surer que.chacun d'eux réalise |'inportance d'un conportenent égal envers
tous les clients sans distinction. Il vaudrait |la peine d en discuter

aussi avec |les nenbres de | a coopérati ve.

~

de Suma, laquelle cause, selon vous, la plus grande

.' a) Parmi les cing fautes commises dans la coopérative
‘ perte a la société?

b) Quelles sont possiblement les raisons qui font qu'on ne
demande pas les prix exacts dans votre coopérative? Les
raisons indiquées ci-aprés vous aideront & donner une ré-
ponse plus précise. Cochez les cases correspondantes.

Jamais Quelquefois Souvent

Les prix sont mal écrits.

Les prix ne sont pas indiqués
du tout.

La caissiére ou le vendeur
n‘ont pas été informés des
changements de prix.

Les prix marqués sont faux.

On fait des prix d'amis &
certains clients.
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FATRE LE COMPTE

"Autre chose pour aujourd' hui,
Madane?"

42,25 DF 2!

“"Non nmerci, ce sera tout. Conbi en

est-ce que je vous dois?"

“"Un moment... le tenps de faire
|"addition.... 42,25 DF, s'il vous
plait."

"Tant que ca! Ce n'est pas pos-

sible!"

a )

‘ Le total était-il exact ou faux? Vous pouvez le véri-
fier vous-méme. Voila la liste des produits achetés
' par Mme Martin:

Thé 4,95 Huile de cuisine 12,40
lait 24 1,80 Pain 3.25  TOTAL
Sucre 4,90 Viande en conserve 5,65
Allumettes 0,45 Savon 2,10

\- J

Ai nsi que vous pouvez le voir par cet exenple, il ne suffit pas de denander
| e prix exact pour chaque article. L'addition doit égal enent étre exacte,

et elle ne |'est pas dans cet exenple. Comrent peut-on éviter ce genre
d erreurs?

<::> Bien enregistrer les prix

Tout d' abord, vous devez vous assurer que tous |les produits achetés par le
client sont inclus dans |'addition; mais rappelez vous que | e prix de chacun
d' eux ne doit étre enregistré qu une seule fois. Dans |'exenpl e précédent,

le thé a été conpté deux fois. Revoyez le total ci-dessus. Vous étes d' ac-
cord?



Lorsqu' un client achéte beaucoup de

produits a la fois, il est facile

a) d oublier d enregistrer un article,,}|

b) de compter le méne article deux

fois,

sauf si la caissiéere connait bien
son travail et sait enregistrer le
prix des produits selon un ordre

défi ni

observons certains procédés courants:

A Ala caisse de sortie d' un lLibre-service, le client pose les produits a

| "une des extrénmtés du conptoir. La cassiére prend un article, en en-
registre le prix et | e pousse vers |'autre extrémté du conptoir. Les
articles passent ainsi, un par un, entre les mains de la caissiere qu

enregi stre chaque prix séparénent.

// z
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B On peut utiliser une méthode sinilaire d enregistrement des prix dans un

On peut faire passer |les produits d' un en-

droit a |'autre du conptoir au fur et a nmesure que leurs prix sont enre-

gistrés par |a caissiere.
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C Qu bien, |la vendeuse qui apporte les produits au conptoir pourrait noter
le prix de chacun d'eux sur un bout de papier. Dés qu'elle pose un arti -

cle sur le conmptoir, elle devrait enregistrer son prix.
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Quell e que soit la nméthode utilisée, la cassiére devrait toujours étre en

mesure de dire si tel ou tel article a été ou non enregistré.

A Les produits qui sont passés par |a caisse de sortie ont été enregistrés!
Ou BIEN

B. Les produits placés a na droite ont été enregistrés!

OU BIEN

C Les produits que j'ai posés sur |le conptoir ont été enregistrés!

Procédez toujours de |l a néne facon: Prenez un article - enregistrez-en le
prix - nettez-le de cb6bté. Prenez |'article suivant, enregistrez-en le prix -

nettez-le de c6té. Ne changez en rien cette nmani ére de faire.

4 A
C ) Pourquoi pensez-vous qu'il est préférable d'appliquer
toujours le méme procédé lorsque vous enregistrez les
prix des produits?
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Pour éviter des erreurs, vous devriez aussi éviter toute interruption pen-
dant que vous notez les prix. Ainsi, par exenple, si un client vous pose
une question au nonment ou vous nettez de c6té un des articles du conptoir,
ne lui répondez qu' aprés en avoir noté le prix. Sinon vous risquez de pas-

ser a un autre article et d oublier de noter le prix du précédent.

Il est prudent de vérifier la liste avant d' en faire le conpte. Conptez le

nonbre d' entrées sur |le papier et contrélez s'il correspond a celui des

produits posés sur le conptoir.

<:> Bien faire le conpte

La seconde condition pour obtenir un total exact est d'additionner correc-

tenent |les prix enregistreés.

Quel s que soient |es nobyens dont on di spose, une cai sse enregi streuse, une
machi ne a cal cul er ou sinpl enent un bout de papier, tout |e nonde peut faire
une erreur d' addition. En effet, il est toujours possible d appuyer sur |a
fausse touche, ou de nmal faire un calcul. Pourtant, si vous appliquez |es
regl es nmentionnées ci-apres, vous ne commettrez pas beaucoup d' erreurs et

vous pourrez les repérer et les rectifier inmeédi atenent.

Comrencgons par | e cas ou vous n'avez que du papier et une plune. Si vous
ne di sposez que de cela vous devez étre trés fort en cal cul

(En fait, ceci devrait étre une condition de |"'enploi).

Vous devri ez aussi pouvoir écrire les chiffres lisiblenment. Leur lecture
ne devrait | aisser place a aucun doute. N écrivez pas les chiffres de

cette facon:

f // 27 7/2 1, 2 ou 7
6 &d s ¢

-

-
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Pour pouvoir faire une addition, il PAS COMME CELA: COMME CECI:
faut que les chiffres soient lisi- ;2 4bﬁ/ Z.ZLé;
bl es. Il y aura beaucoup noins

' HE. J?Ij& Is,so
d erreurs si: ;Z _ ~
- tous les chiffres sont a peu pres ';é 7’ 25
de la néme taille, et si '/_;a/f-‘ - 35
- les chiffres enregistrés sont +”7 Z§[7 l’fSC)

inscrits exactenent |es uns au-

dessous des autres.

Lorsque vous avez fait une addition, coment pouvez-vous savoir si elle est
exacte ou fausse? Certes, vous pouvez vérifier |'addition en |a recomren-

cant, mais si vous la faites de la néne mani ére, vous pouvez faire |a nméne
erreur! C est pourquoi il faut faire |la deuxiéne addition d' une maniére

différente.

Prenez | ' exenple ci-contre. Addi ti on-
nez d' abord de haut en bas:

2+4+5+ et cC.

Puis refaites |le calcul de bas en

haut: 6+9+1+7+ etc.

Si vous obtenez |l e néne total pour
| es deux opérations, vous pouvez
étre certain que |'addition est

exacte.

OO — o3 B

+

Il est général enent plus facile et
pl us rapide d' obtenir un total exact
al'aide d une machine a calculer.
Dans un nagasin, il est préférable
d utiliser un type de nachine qui
imprine les chiffres sur une bande
de papier, de telle sorte que tant

|l e caissier que le client puissent

vérifier les prix enregistrés.
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Pour additionner correctenent avec une nachine a cal cul er, rappel ez-vous

deux choses:

- Avant de commencer une nouvell e addition assurez-vous que |a précédente

est termnée. A cet effet, appuyez sur |la touche du total

Apreés chaque enregistrenent, vérifiez sur |a bande de papier (ou sur

I e voyant) que les chiffres sont corrects.

Toutes | es cai sses enregi streuses

noder nes effectuent |es nénes opé-

rati ons que | es nmachines a cal cul er

Les erreurs sont général ement

dues au fait que le caissier a

appuyé sur |a fausse touche.

Les erreurs peuvent étre facilenent repérées et corrigées si |le caissier

suit des yeux le voyant au fur et a nesure des enregistrenents.

— )

" Comment vérifiez-vous si les additions sont correctes

ou non?
®

Vous devez toujours remettre au client la fiche sur laquelle
les achats ont été notés et additionnés. Pourquoi?
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ENCAISSER L’ARGENT
ET RENDRE LA MONNAIE

"Ca fait 33,55 DF."

Charles, le caissier de |la coopérati - =

ve de Budo, denmndait au client |'ar-

gent qu'il devait pour ses achats.

Jusque-la tout allait bien; Charles
s'était assuré qu'il avait noté le
prix exact des produits et il avait

vérifié |'"addition. Pourtant c¢a \\

c' est gaté: ‘ \\\
N /

"Voila votre nonnai e, Monsieur." - ys

/

"Pour qui me prenez-vous? Je
vous ai donné un billet de 100 DF
et vous nme rendez 16, 45 DF seul e- __ \\\\
ment!"

"Mai s, Monsieur, je crois bien w
que c'est un billet de 50 DF que

vous m avez donné!"

Charles était trés ennuyé. |l était sur d avoir recu 50 DF. A npins que.. .~

Le client, lui, affirmait avoir payé avec un billet de 100 DF. Charles
était tout perplexe. Qui avait raison? Charles a ouvert le tiroir ou i
garde |'argent. Il 'y avait plusieurs billets de 100 DF, |'un d'eux aurait

bhien pu étre celui du client en question

4 )
.' Qu'auriez-vous conseillé a Charles de faire?

\_ J

Des situations de ce genre se présentent parfois dans | es nmgasins. Tant 6t

c'est le client qui a tort, tantét c'est le caissier. Il est facile de se

tronper, mais conment |'éviter?


rebeca


Tout d' abord, le caissier devrait annoncer la somme regue. Ainsi, en recge-

vant le billet, Charles aurait db dire:
"Ci nquante dollars, nerci Monsieur."

Souvent, cela suffit pour qu'un client distrait prenne aussitoét conscience
de ce qu'il a rems. En cas de désaccord, |a question peut étre i medi a-

tenent tirée au clair avant que le billet ne soit dans le tiroir.

Le caissier pourrait alors répondre au client qui conteste |la some qu' on

lui a rendue

- "Non, Mbnsieur, je suis désolé, nmmis vous vous tronpez. Voila les billets

que vous m avez donnés."

En cas de contestation, le caissier devrait pouvoir jidentifier les billets

qu' il arecgus. Il ne devrait les nettre avec |les autres qu' aprés en avoir
fini avec le client. Mais il ne devrait pas non plus garder les billets
dans la main, car il risquerait de les rendre par erreur au client.
Il aura donc besoin d un porte-bil - v N

OF ANM0; -

. i P i N
| ets. La plupart des cai sses enre- [ L
gi streuses en ont un. Si vous n'en a a
i i T < AN\

avez pas, vous pourriez facil enment s o {sa“,\“r“

en fabriquer un vous-néne.

ANNONCEZ AU CLIENT LA SOMME RECUE

METTEZ A PART LES BILLETS RECUS JUSQU'A CE QUE LE CLIENT
AIT VERIFIE LA MONNAIE RENDUE

Ces deux regles aideront le caissier a rendre correctenent |la nonnaie, mais

il ne devrait pas toutefois faire des erreurs de cal cul
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Charles a demandé |a somme juste, soit 33,55 DF, et il a appris conmment
faire pour étre sir d avoir recu 50 DF. Mais comrent va-t-il faire pour

étre sOr de rendre 16,45 DF et rien d autre?

Voila comment il fait

(::) Le ticket de caisse indique
33,55 DF. I1 recoit 50 DF
qu'il fixe dans Tle porte-

billets. ®
B 56,00
(::) I1 retire du tiroir les piéces 4"5D¥ 40,00
nécessaires pour rendre la mon- +'<%§> 35,00
+ (254
naie tout en comptant mentale- . <:E>34,00

ment: 33,75
+ (@

- 33,55, 33,65, 33,75, 34, 35, 33,65

40 et 10, 50. 33,55 DF

(::) I1 pose le ticket de caisse
ainsi que les piéces, une par
une, sur le comptoir en face
du client et compte de nouveau,
a haute voix:

- 33,55, 33,65, 33,75, 34, 35,
40 et 10, 50, merci, Monsieur.’,

(4) 11 retire enfin les billets
du porte-billets et les pla-

ce dans le tiroir de la cais-

se.
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De cette nani ére, Charles vérifie, come vous pouvez |le voir, son cal cul
car il conpte deux fois la nonnaie rendue. Il n'a pas vrai ment besoin de
calculer ce qu'il doit rendre puisqu'il n' a qu'a additionner |es piéces de
nmonnai e jusqu'a parvenir a la some recue. En conptant |es piéces a deux
reprises, il fait une revérification au |lieu de deux opérations de calcu

distinctes (et, partant, deux risques d' erreur).

L' exenpl e précédent nous pernet de fornul er deux regles suppl énentaires

sur la mani ére dont on doit rendre |a nonnai e:

EN RETIRANT LA MONNAIE DE LA CAISSE, AJOUTEZ AU MONTANT DU
PAR LE CLIENT AUTANT DE PIECES ET DE BILLETS QU'IL FAUT
POUR ARRIVER A LA SOMME QU'IL A REMISE

EN RENDANT LA MONNAIE AU CLIENT, REFAITES LE COMPTE DE LA
MEME FACON

Que conseilleriez-vous a Charles de faire lorsqu' un client prétend qu' on
lui a mal rendu | a nobnnai e? La néne question vous a été posée au début

de ce chapitre

Evi demment, si un caissier applique les regles ci-dessus il est peu pro-
babl e qu' une telle situation se présentera mais si, pourtant, cela arrive,

il devrait étre facile de tirer |l es choses au clair.

Mal heur eusenment, Charles n'avait pas observé toutes les réegles, et il n'a
pas été possible de régler cette affaire rapidenent. Il n'y avait plus

gu' une seul e chose a faire: demander au gérant de conpter tout |'argent en
caisse, afin de vérifier s'il y avait un excédent par rapport aux ventes.
Vous apprendrez ce genre d' opération dans un autre fascicul e MATCOM sur

| e contrdble de cai sse.



ASSORTIMENT DE MONNATE DE CHANGE

"Je suis désol ée, Madane, nous

. 1 o
n' avons pas de nonnaie." S TEN TN
i iy Fa) \ S == —1+~ . { ~
- "Mais je nai que ce billet." — -
SB — N
- . - \ ]
"J"ai bien peur que nous ne S N
S . f ai QI
pui ssions rien faire pour vous. : TN
S \Q\NQ Y %\‘\)0 g

3 0
Vous pourriez a nouveau essayer ] }W

cet apres-mdi. Dici la nous I

| il
devrions en avoir assez." #%&“0‘
JEOQM) \ ¥
"Non, merci, j'ai besoin de X l‘ %w
/
ces produits tout de suite. Si é hl

vous ne pouvez pas niaider, i

vaut meux que je fasse nes achats

ailleurs."

Le nmgasin coopératif de Burama vient de perdre une cliente. Nelly était en-
nuyée, mais que pouvait-elle faire? Elle n'était que |la caissiéere et devait
suivre les instructions. Chaque soir, elle rendait conpte des ventes de |la
journée et en renettait le nontant au gérant. Tous les nmatins, elle devait
demander aux premers clients de faire |'appoint, parce que |l a caisse était

vide a |'ouverture du magasi n.

C était évidement un mauvai s systéene, qui faisait perdre des clients. Nel-

ly et tous |les autres caissiers devraient disposer d un fond de cai sse qui

|l eur pernettrait de rendre | a nonnaie néne aux prenmiers clients de | a journée.

Le gérant peut renettre chaque nmatin un fonds de caisse au caissier qui le
lui rend chaque soir. Cependant, il est en général plus pratique de confier

un fonds de cai sse au cai ssier sous forne de prét permanent. Le caissier

signe alors un recu pour |le nontant, dont il est tenu personnell enent res-
ponsabl e. Les gérants ou | es conmnmi ssaires aux conptes peuvent procéder a
tout nmorment a un contréle du fonds de caisse afin de vérifier s'il est bien
t enu.

Que devrait-on nettre dans une cai sse de ce genre?
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Il n'y a pas de régle générale en la matiére, car |a demande de nonnai e de
change peut varier selon les cas. C est pourquoi, dans toutes |es coopé-
ratives, le gérant et |le caissier devraient tacher de déterm ner eux-nénes

conbien il leur faut pour leur clientéle.

On ne devrait jamais refuser de vendre des produits a un client, sous pré-
texte qu' on ne peut pas lui rendre |a nonnaie. Evidemment, |e nontant du
fonds de caisse ne devrait pas étre trop élevé non plus. Au lieu de gar-
der un tas d' argent dans |le magasin, il vaudrait meux |"utiliser pour
acheter des produits ou | e déposer dans une caisse d' épargne, ou il rap-

porterait des intéréts a |la coopérative

Vous trouverez ci-dessous un exenple de ce qu' on trouve général ement dans

un fonds de cai sse basé sur notre nonnai e de référence.

Les "dollars et les centinmes de fornati on" existent dans | es val eurs sui -

vant es:

=0

(X

: - Ty

BRI "’9"‘:‘1‘:’ = B 2] . \»_‘
R =1, cy»*“w%;m' %p-; 2 = N :

NS N Y LIRS = &

DR

ERITEIOY

TN
Y ,217113“- O

En DF
Exenpl e d' un fonds de cai sse se 20 a 5 et 1, 00
N 40 a 10 et 4,00
montant a 300 DF 80 2 25 et 20, 00
75 a 1 DF 75, 00
10 a 5 DF 50, 00
5 a 10 DF 50, 00
5 a 20 DF 100, 00
0 a 100 DF

Tot al 300, 00
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Comme vous | e voyez, | e nonbre de pi éces de nonnaie et de billets varie.

Les rai sons en sont |es suivantes:

On a souvent besoin de petites piéces de 5 centinmes et de 10 centi nes
et, pour |la valeur de quel ques dollars, on peut en avoir une anple pro-

Vi si on.

De nonbreux clients réglent leurs achats avec de petits billets ou des
pi éces de 5 DF et il faudra leur rendre | a nonnai e en piéces de 25 cen-
times ou de 1 DF. On devra donc avoir une provision suffisante de ces

pi éces.

- Afin d éviter d augnenter le nmontant total du fonds de cai sse, on ne
gardera qu'une petite quantité de gros billets, juste de quoi rendre |a
nonnai e a deux clients qui paient |eurs achats en billets de 100 DF t 6t

dans | a nmatinée, avant qu'on ait pu réunir davantage de petits billets.

On devrait commencer |a journée avec un assortinment standard de nobnnai e de
change. Chaque soir, le caissier devrait en nettre de c6té | e nméne nontant
avant de rendre conpte des ventes au gérant. S il trouve qu' une pi éce ou
un billet d une val eur donnée est plus demandé, |'assortinment devrait étre

aj ust é en conséquence.

4 N

. Suggérez un assortiment de monnaie de change adapté
aux besoins de votre magasin.

\_ Y,

Dans certains cas, on peut prévoir que |'on aura besoin, provisoirenent,

d' un assortinment de nonnaie plus inportant. Par exenple, |les jours de paye,
beaucoup de clients viendront avec de gros billets. En pareilles circon-
stances, |l e nontant du fonds de caisse devrait étre augnenté. Le caissier
devrait alors obtenir un prét spécial renboursable aussitdt que |a conjonc-

ture a pris fin.

) Indiquez dans quelles circonstances un assortiment plus
important de monnaie de change est nécessaire dans votre

magasin?
®




LES CHEQUES

.25 /5] 14950 ..

e
§ BANQUE NATIONALE DE COMMERCE \30
Pdyez a 1'ordre de M.Jouiﬁ.w%?ntﬂ"( de Doraema ou au porteur

Dollars de formation: .Jaeieau# .- do‘gt & |pF .. 72.90.......

MQ/.\/.O.-?\.”.C....CC.V)fl:mf.a..............................
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Acceptez-vous | es cheques?

Si un client paye par chéque, il n'y a pas de rem se d' argent |iquide. Le
magasi n est sensé présenter |le chéque a | a banque, qui en acquittera |la va-

| eur.

C est |la un node de paienent trés pratique; personne n'a besoin d avoir de
|'"argent sur soi, et |'argent reste en sécurité a | a banque. Les chéeques
pr ésentent, cependant, un sérieux inconvénient: |a banque peut refuser de
payer des cheéques. Cela se produit |orsque |l e chéque n'a pas été correcte-
ment libellé, ou quand | e conpte en banque du client n'offre pas une pro-

vi sion suffisante.

C est pour ces raisons que certains nagasi ns hésitent un peu a accepter des
cheques. Souvent, ils n'acceptent que |l es chéques dont ils sont certains
que | a banque | es honorera. Les deux conditions suivantes doivent étre
renplies:

@ Les chéques doivent étre correctenent |ibellés.

o Le client devrait étre connu comme bon payeur.

Les cheques devraient étre écrits a |l'encre ou au stylo a bille. Les ra-
tures ne sont pas permses. Il n'y a que peu de choses a écrire sur un

chéque, mais elles sont toutes treées inportantes.
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<:> En prenmier lieu, |a date du chéque:

Il s'agit de |la date d'énmission. La banque acceptera |le cheque s'il est

présenté dans les limtes d un délai donné a conpter de sa date d'ém ssion.

Passé ce délai, | e chéque ne sera plus val abl e.

Par conséquent, si un client a, par inadvertance, porté |la nention d un
nmoi s ou d'une année erronés, le chéque sera refusé par |a banque.

Lorsque le client y inscrit une date postérieure a celle ou | e cheque vous
est rems, on dit que |l e chéque est postdaté. Dans ce cas, vous étes tenu
d'attendre |'échéance de | a date en questi on avant de présenter |e cheque
a |l a banque. En général, un client postdate un chéque quand il ne dispose
pas de fonds suffisants a |la banque a |l a date d' éni ssion du cheque, mais

conpte en avoir plus tard, a la date indiquée sur | e cheque

Pourquoi ne devriez-vous pas accepter un chéque post-
daté de deux semaines?

)

\_ J

(::) Deuxi énenent, |le nomde | a personne qui recoit |e cheque.

En | ' occurrence, c'est |la Société coopérative de Burama. Ell e est appel ée

le "hénéficiaire" du chéque

4}” e -~ .
Payéz a 1'ordre de ,{o.,,,qup}{, .“??.Qka.b?.f..d.'.ﬁqm’?{?.ou au porteur

Regardez a la fin de la ligne: il y ales nbts "au porteur”. Cela indique
que | e cheque pourrait éventuellement étre utilisé pour effectuer plusieurs
pai enents avant d' étre présenté a | a banque pour encai ssenent. Conment

est-ce possi bl e?



25-

Exami nons | e chéque qu'a regu M Jacques Sedaka. Il porte la nmention "Payez
a M Jacques Sedaka ou au porteur”. M Jacques Sedaka a ensuite apposé sa
signature au verso du cheque. On dit qu'il a "endossé" |e cheque.

Dés qu' un chéque a été endossé par
l e bénéficiaire, |a banque |'accep- fgaﬁa&a
tera quelle que soit |a personne

qui le lui présentera. (Sous ré-

serve, bien entendu, que toutes

| es autres conditions de validité

du chéque soi ent égal enent renplies.)

M Sedaka pourrait utiliser |le chéque pour effectuer un pai enent dans un
magasin, qui |le présentera ensuite a | a banque pour en recevoir | e nontant.

Tout ef oi s, beaucoup de nmmgasi ns pourrai ent refuser d'accepter un chéque de

"seconde nmin", de crainte qu'il ne soit faux ou vol é et que, par consé-
quent, |a banque ne refuse de |' honorer.

On peut se protéger contre |'utilisation fraudul euse d' un chéque en tracant
deux lignes parall éles en travers de celui-ci. Cela s'appelle "barrer" le
cheque. Dans ce cas, |le nontant du cheque ne peut étre payé en argent |i -
qui de; il peut seulenment étre ms sur un conpte en banque. Bien sdr, |'ar-

gent peut ensuite étre retiré de ce conpte, mais |'opération financiere,

ainsi que |l e nom des personnes concernées, seront enregistrés a |a banque.

La protection la plus efficace contre

I"utilisation fraudul euse d' un chéque

est de le "barrer" et d'insérer entre

les deux lignes la nention "Cte du

bénéficiaire seulenent”, come i
est indiqué sur le croquis. Dans BANQUE
ce cas, |le nontant du cheque ne peut
étre déposé que sur le conpte du Payez a 1'ordre def&'
bénéficiaire dont |l e nomest écrit

sur | e cheque.

Revoyez | e nodel e de chéeque, page 23. Vous constaterez qu'il ne peut étre

déposé que sur | e conpte en banque de | a Soci été coopérative de Burama SARL.
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Parfois, |es banques sont trés strictes et exigent que le nominscrit sur
|l e chéque soit exactenent |l e néne que celui sous |equel | e conpte du déten-
teur est enregistré. Si un nomest mal écrit, ou si des nbots comme SARL n'y

figurent pas, |a banque peut ne pas |'accepter.

©,

Dollars de formation Q?L'P.":h.*?.‘.".‘?‘.@‘..?/t an: | DF .7F2,50

Remar quez que | e nontant du cheque y est inscrit a la fois en toutes lettres
et en chiffres. L'inscription en toutes lettres est sensée protéger le
chéque contre toute nodification du nontant indiqué. C est du reste la

rai son pour |laquelle on ne devrait pas |aisser d espace ou un autre not pour-
rait étre inséré par la suite. Il faut ajouter a la fin de la ligne | e not

seulenent ou y tirer un trait.

Le caissier qui recoit un chéeque devrait s'assurer que |le nontant en chif-

fres correspond exactenment a celui qui est indiqué en toutes lettres.

<§:) Le chéque doit enfin étre

signé par le détenteur du com

SOCIETE DE DEVELOPPEMENT DE BURAMA

R Momzs Mt ot

pte (le tireur).

Au cas ou |le détenteur du conpte est une soci été ou une institution, |le nom
de la société ou de |I'institution doit étre apposé sur | e cheque avec |es

si gnatures des personnes autori sées. Pour accepter un tel cheéque |le cais-
sier doit connaitre | es personnes autorisées a signer et pouvoir reconnafl-
tre leurs signatures. |l devrait aussi savoir si une autorisation de signa-

ture a été retirée ou nodifi ée.

Conme vous pouvez le voir, il y a certains risques pour un nagasin a accep-
ter des cheques conmre paienent. Le conseil d'adm nistration devrait donc
déci der quels clients pourraient éventuell ement étre autori sés a payer par

chéque.


rebeca
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LES VENTES A CREDIT

"Est-ce que je pourrais vous payer
vendredi prochain, s'il vous plait,

| orsque je recevrai non sal aire?"

"Ch, zut, j'ai d0 |aisser non
argent a la maison! Je peux venir

vous payer denai n?"

"Vous avez dit 33,50 DF. Je crois

que je n"ai que 30 DF. Puis-je

vous apporter le reste plus tard?"

"Vous acceptez | es bons d' achats?"

De telles questions vous sont-elles faniliéres? Les clients demandent-ils
souvent du crédit dans votre nmmgasi n? Savez-vous que faire en pareilles

ci rconst ances?

4 )

"Queﬂe est la position de votre coopérative & 1'égard

des "ventes a crédit"? Auriez-vous accordé du crédit
dans les cas ci-dessus?

. Y,

Le crédit cause parfois des ennuis, tant au client qu' a |la coopérative.
Si on fait crédit, les clients peuvent étre tentés d' acheter plus qu'ils
ne peuvent se le pernettre. La coopérative, de son cOté, peut se trouver

a court d' argent, ou méne perdre de |'argent, si certains clients ne paient

pas |l eurs dettes.

Le crédit peut égal enent poser des probl émes au personnel du magasin. Si
on fait crédit a certains menbres que |'on connait et en qui on a confiance,
il pourrait étre désagréable d' expliquer a un autre nmenbre pourquoi |a ménme

faveur ne peut lui étre accordée
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Le résultat est que beaucoup de coopératives évitent nonbre de probl énes

en n'autori sant aucune forne de crédit.

En ce cas, |le caissier devrait savoir comment répondre aux denandes de cré-

dit comre celles formul ées, page 27:

"Je suis désol ée, Mnsieur, nous ne

sommes pas autorisés a faire crédit

a qui que ce soit."

"Bien sdr, il arrive facil enment
qu' on oublie son argent; mal heureu-
senent vous ne pouvez pas enporter

| es marchandi ses sans | es payer,

Madane, vous voyez |le reéglenent.
Je vais vous | es garder pendant que
vous all ez chercher |'argent.

D accord?"

"Je ne suis pas autorisé a faire

crédit. Vous pourriez peut-étre

| ai sser une ou deux choses dont
vous n' avez pas besoi n i medi at e-

nment .

Tout ef oi s, dans certains cas, il arrive que quel ques coopératives autorisent
tout de nméne les ventes a crédit a des personnes de confiance. Le caissier

établit alors un hillet a ordre que le client devra signer. En reégle géné-

rale, toutes |les créances de cette nature devraient étre autori sées au pré-

al abl e par | e gérant.

Le billet a ordre peut étre établi sur un fornulaire approprié, ou sinple-

ment rédi gé sur un bout de papier et libellé conforménent a |'exenpl e suivant:

| soussigmé | dovs & fa Coopérative de Kalumba , Lo somme de
ﬁz 7""6 /063,50 DF

Homm P Sahudi
e g adhireit: 255 A7/ 64830
ulzfcfrmwé:/R\jngugo

Le billet devra étre rendu au client au nonent du renboursenent de |la dette.
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Baons d' achat

Des institutions publiques ou des organi smes du nénme genre sont parfois

autorisés a utiliser des hons d'achat (B A ) dont le réglenent s'effectue

mensuel | enent .

BON D'ACHAT N2 00345
Date: ..<4%8/)6ld0 .. ........
A: Sec ¢ . comé wative  de Domma

e e s ¢ 5 88 8 6 6% 5 8 s e 08 e s e s

Priére de remettre & la Société de développement de Burama,
B.P. 5, Burama

Qte Spécification a Débit DF
40 Awmpoules O W.
R Insecheide Fléeche dlor

~

Total

Approuvé par Recu par

Le croquis ci-dessus représente un bon d'achat au noyen duquel il est denan-
dé a la Soci été coopérative de Burana de fournir certains produits a |la So-
ci été de dével oppenent, qui autorise ainsi |'achat des produits et en garan-

tit le réeglenent a la réception de la facture.

Le caissier y inscrit le prix des produits livrés et |'acheteur signe |l e bon
d' achat, confirmant ainsi |eur réception.
(Le caissier a aussi |la possibilité de ne rien inscrire sur le B.A, et

d établir a la place un "Bon de livraison".)

Normal ement, le B.A est établi en trois exenplaires. Un exenplaire (ou le
bon de livraison) acconpagne |l es produits. Les deux autres exenpl aires sont
soi gneusenent gardés par le caissier; ils serviront plus tard a établir |la

facture qui sera adressée a |l a Soci été de dével oppenent.
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COMMENT GARDER I’ARGENT LIQUIDE

Fai sons nmi ntenant | a connai ssance
de Mra, |la caissiére d une autre
coopérative, et voyons comment elle
tient la caisse. Elle dispose d' une
cai sse enregi streuse avec des com
parti ments pour les différents ty-
pes de pi éces de nonnai e et de

billets.

Mra prend soin de toujours placer les piéces et les billets dans |eurs
conpartinents respectifs. De la sorte, il lui est tres facile de rendre
la nonnaie; et il ne lui faut pas trés | ongtenps pour conpter |'argent en

cai sse en fin de journée

"Je fais attention & ce que tout soit bien en ordre et cela ne pernet

de travaill er rapidenent et avec précision", dit-elle.

1 j:\\

—>? {

Dans | es nmagasi ns qui n'ont pas de caisse enregi streuse, on garde général e-
ment |'argent dans un tiroir-caisse sous | e conptoir, ou dans une cassette

Tant le tiroir-caisse que |la cassette devraient étre conparti mentés.

® Faites un croquis du tiroir-caisse ou de la cassette
utilisés dans votre magasin en y indiquant les com-
® partiments destinés aux piéces de monnaie et aux bil-
lets.
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Que pouvez-vous faire si le tiroir-caisse n'a pas assez de conparti nents?
Vous devrez alors placer des billets ou des pi éces de val eur différente
dans |l e néne conpartinent, mais il faut faire attenti on de ne pas vous
tronper en rendant | a npnnaie. Quel ques conseils pratiques sont indi qués
ci - apreés. Il's vous faciliteront la tache et garantiront une plus grande

exacti tude:

® Ne nettez pas des pi eces de néne grandeur nmais de valeur différente

dans | e méne conparti nent.

@® Tachez de garder les billets et |les piéces d usage courant dans des

conmpartinents qui |eur soient propres.

Ne mel angez pas les billets et |es pieéces.

Regardez le croquis du tiroir-cai sse de Mra. Vous renarquerez que |es

conpartinments destinés aux billets conportent des | anguettes a ressort pour
enpécher que les billets ne s'éparpillent ou ne tonbent derriéere le tiroir.

A la place des | anguettes, on pourrait poser un objet lourd sur les billets.

Mesures de sécurité dans le nagasin

L'argent attire les voleurs. Mra ne croit pas qu'il y ait beaucoup de vo-
leurs dans la région, nais elle garde tout de néne |'argent liquide en lieu
sar. Ell e connait le vieux dicton "l'occasion fait le larron", et elle ne

voudrait pas leur fournir d' occasion. Avez-vous renmarqué que les billets
sont posés au fond du tiroir? C est parce que c'est plus sGr. D autres

noyens de protéger |'argent contre le vol sont indiqués ci-dessus.



Mra garde son tiroir-cai sse tou-
jours ferm® entre deux ventes; elle

ne |'ouvre que pour encaisser |'ar-

gent ou rendre |l a nonnaie.

Méne si elle ne doit quitter sa

pl ace que pour un instant, elle
retire la clef de | a caisse
Per sonne ne peut ouvrir le tiroir-

cai sse en son absence

Mra ne garde janmai s beaucoup d'ar-
gent dans | a cai sse enregi streuse.
Dés qu'il y a beaucoup de billets
dans le tiroir, elle retire et

conpte ceux dont elle n'a pas be-
| es

soi n pour rendre | a nonnaie,

renet au gérant et |ui demande de

| es déposer dans le coffre-fort.

32-
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caisse. Pourquoi?

N

a) Une cassette n'est pas aussi sdre qu'un tiroir-

b) 00 placeriez-vous une cassette dans votre magasin?
Indiquez les raisons de votre réponse.
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Le coffre-fort est |'endroit qui convient pour garder tout |'argent pen-
dant la nuit. Les tiroirs-caisses et |es cassettes devraient étre vidés et

| ai ssés ouverts afin d éviter qu'ils ne soient détruits en cas d'effraction.

le transport de |'argent a la banque

Bi en sOr, |a banque constitue le lieu |le plus sGr pour garder |'argent.
Lorsqu' ell e ne se trouve pas trop loin, il est recommandé d'y aller chaque
jour pour déposer |'argent. Dans |la coopérative ou Mra travaille, c'est
général enent le gérant et |'un des nenbres du conseil d'adm nistration qui
se chargent des versenents a | a banque. Pour ne pas risquer de se faire
voler en allant a la banque, ils ne prennent pas toujours |l e méne chenmn et

n'y vont pas toujours a |la néne heure.

/'

t-elle les pertes d'argent? Y-a-t-il des clauses sur la

.' Examinez la police d'assurance de votre magasin. Couvre-
facon de garder 1'argent?

Quelles mesures suggérez-vous de prendre pour que 1'argent soit
plus en sireté dans votre magasin?
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TEST DE CONTROLE

Afin de vous assurer que vous avez bien conpris
ce fascicule, vous devriez répondre maintenant
aux questions suivantes. Cochez cell e que vous
croyez étre |la bonne réponse a chacune des ques-
tions. 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 for-
mat eur vérifiera vos réponses ultérieurenent.

1 Que devriez-vous faire si vous n' étes pas certain du prix d un produit?

a Facturer le prix que vous croyez étre exact.
Dermander au client de ne pas acheter le produit en question.
Chercher le prix exact et |e demander.

2 Laquel l e des affirmati ons suivantes concernant un caissier et un
vendeur est exacte?

a [l n'est pas nécessaire qu'ils connaissent le prix et |es chan-
genents de prix, car les prix devraient étre marqués sur tous |es
produits.

b Il's devraient toujours se fier aux étiquettes en pensant qu'elles
i ndi quent |les prix exacts.

c Il's devraient connaitre les prix approximatifs de tous les pro-

duits pour étre en nesure de repérer et de corriger, |le cas
échéant, toute erreur de marquage de priX.

3 Pourquoi | es produits devraient-ils étre déplacés d un cb6té a |'autre
du conptoir lors de |'enregistrement des prix?

a Afin de s'assurer que les prix exacts sont enregistrés.
b Afin de s'assurer qu'aucun produit n'est oublié ou enregistré
deux fois.
c Afin de s'assurer qu'aucun produit ne s'abine.
4 Si vous n'avez pas de nachine a calculer, quelle est la neilleure

mani ére de vous assurer que vos additions sont exactes?

a En additi onnant une fois tres | entenent.
b En additi onnant deux fois dans | e méne sens.
c En additi onnant deux fois dans des sens opposés.

5 Quelle est la prem ére chose a faire | orsque vous encai ssez un bhil -
| et de banque?

a Le nettre soi gneusenent dans le tiroir-caisse.

b Annoncer son nontant au client, en disant, par exenple,
"20 dollars, nerci”

c Cal culer Ie montant de | a nonnai e que vous devez rendre
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Un client vous renmet un billet de banque. A quel nonent devriez-vous
|"introduire dans le tiroir-caisse?

a Des sa réception.

b Apreés avoir rendu |la nonnaie au client.
Apres que le client soit sorti du magasin.

Quel est |le processus a suivre pour rendre | a nonnaie?

a Donner d'abord |l es piéces, puis les billets au client tout en
les ui conptant.

b Donner les billets d' abord, puis |les piéces au client, tout en
les ui conptant.

c Donner a la fois les billets et | es piéeces en annongant | e non-
tant.

Quel devrait étre le nontant d' un fonds de cai sse?

a Ri en pour commrencer, | e caissier pouvant obtenir |a nmonnai e dans
| e bureau du gérant, en cas de nécessité.

b Un nontant suffisant pour couvrir |es besoins courants, qui pour-
rait étre augnenté provisoirenent si |'on prévoit que |'on aura
besoi n d'un nontant plus grand.

c Il devrait toujours y avoir assez de nonnaie en caisse pour faire

face a toutes |l es éventualités.

Que signifient les deux lignes paralléeles en travers d' un cheque, et
les nots "cte bénéficiaire seulement"?

a Que |l e cheque est annul é et sans val eur

b Que |l e nontant du cheque ne peut étre payé qu'en argent conptant.
Que |l e nontant du cheque doit étre versé au conpte bancaire du
bénéfici aire seul enent.

Un chéque ém s par une organisation doit étre correctenent signé.
Par qui ?

a Par | e président de |'organi sation
Par deux menbres quels qu'ils soient de |'organi sation
c Par ceux qui sont habilités a le signer et dont la signature a

ét é enregi strée par | a banque.

Un client denmande plus de produits qu'il ne peut payer. Le crédit
est interdit. Que lui dites-vous?

a D ef fectuer ses achats dans un magasin qui fait crédit.

b De revenir plus tard lorsqu'il aura de |'argent.

o

D acheter seulenent |les produits les plus inportants, en |aissant
le reste pour plus tard.

Que devriez-vous faire du tiroir-cai sse si vous étes contraint de
vous absenter pour quel ques instants?

a Le ferner.
b Le ferner a clef.
c Mettre |"argent dans le coffre-fort.



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 fornateur

1 le travail du caissier
a) hservez le travail des caissiers d un magasin. Faites une des-

cription détaill ée de la mani ére dont ils procédent pour enregis-
trer et additionner les ventes, encaisser |'argent et rendre la
nonnai e au client. Recommandez, |e cas échéant, des nobyens de
faire le travail plus vite et a nmoindre risque. Sounettez votre
rapport aux autres groupes.

b) Di scutez les qualités, |es connai ssances et |es conpétences que
vous estinez nécessaires pour renplir |l e poste de caissier d un
i bre-service appartenant a une coopérative de consonmmation et
ét abl i ssez-en une liste.

c) Préparez une autre liste spécifiant ce que |es autres enpl oyés de

| a coopérative pourraient faire pour faciliter la tache du caissier

2 Rendre |a nonnaie

Dans | e cadre d' un "jeu de roles" exercez-vous a plusieurs reprises a

rendre la nonnaie & un client. Un nmenbre du groupe renplit le rdle du
caissier et un autre celui du client, tandis que les autres menbres

observent la situation et vérifient si |les procédés enpl oyés sont corrects.

3 les ventes 3 crédit

I nterviewez quel ques nenbres du conseil d' adnministration, des gérants
et des caissiers de coopératives de consonmati on et denmandez-|eur ce
qu'ils pensent des ventes a crédit.

Rédi gez des rapports qui conprendront |es réponses aux questions sui-
vant es:

a) Autorisent-ils les ventes a crédit et, dans ce cas, quels en sont
| es bénéficiaires?

b) Quel s sont | es docunents utilisés pour les ventes a crédit?

c) Ont-ils rencontré des probl énmes |iés aux ventes a crédit?

Conpl étez votre rapport en indiquant vos propres recomandati ons, puis
présentez-le aux autres groupes.





