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REMARQUE

Afin de tirer meilleur profit de |'étude de ce fascicul e MATCOM vous
devriez:

avoir quel que expérience de |la vente au détail

avoir étudié le fascicule MATCOM intitul é "Le coul age" ou avoir des
connai ssances correspondantes.

COMMENT APPRENDRE

Etudi ez attentivenent ce fascicule.

Répondez par écrit a toutes les questions qui y sont posées. Cela
vous pernettra non seul enent d'apprendre, mais aussi d'appliquer

| es connai ssances acqui ses dans |l es travaux dont vous serez plus
tard chargé

Apres avoir étudi é seul le fascicule, discutez-en avec votre fornma-
teur et vos collegues, puis participez aux exercices pratiques
organi sés par votre formateur

Cette &dition francaise a été publiée en collaboration avec
1'Alliance Coopérative Internationale (ACI), grédce a 1'appui
financier fourni par "DET KGL. SELSKAP FOR NORGES VEL"
(Société Royale pour le Développement Rural en Norvége).

Texte original (anglais): Inge Blanc/Urban Strand
Titre original (anglais): Receipt of Goods
Traduction/adaptation: B.Conrad-Eybesfeld
ITlustrations: Roberto Mani/Bogna Maertens

Imprimé & Vienne, Autriche, 1983




INTRODUCTION

Le gérant de |a Coopérative du Val

était en train de vérifier |les fac-

tures du nois précédent. "Quelle ‘G;”c;

ntiteé r chandi n von
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achet ée", pensait-il, "et c¢a va ce %’ .‘..
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[l était fier de mani er tant de narchandises et tant d' argent, ainsi que

de la confiance dont il jouissait.

"Le conseil d'administration sait que je n'autorise janmai s un pai enent

avant d' étre slr que le nontant soit exact", se dit-il en |ui-méne.
Conment pouvait-il étre si sOr? Le nagasin recevait presque tous |les
jours des marchandi ses provenant de différents fournisseurs, et il ne

surveillait pas toujours personnellenent | e déchargenent. Commrent pou-
vait-il savoir s'ils avaient vrainment recu tout ce qui figurait sur |es

factures?

Avaient-ils recu | es marchandi ses qu'ils avai ent commandées? Tout

était-il en bon état? Le prix et les calculs étaient-ils exacts?
S'il avait vérifié tout cela, alors il aurait eu raison d étre fier!

Ce fascicule MATCOM vous apprendra a organi ser la réception et a contro-

ler les entrées de marchandi ses d' une nmni ére efficace.
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LIVRAISONS — DIFFERENTES METHODES

Les marchandi ses sont

facons:

a) L'approvisionnenent principa

est fourni par |la Société coopéra-
tive de comrerce en gros (SCCG.
La Coopérative du Val a passé un
accord avec |a Soci été de trans-
port Quillaune, qui va chercher
| es mar chandi ses commandées tous
les mardis.

b) Certai nes conpagni es, come La
Laitiére et La Brasserie livrent

| eurs produits au nmmgasin.

c) Le gérant se rend a | a Conpagnie
national e des textiles pour acheter

des vétenents et ranmene d' habitude
[ ui -méne | es marchandi ses au nmga-

sin en autobus ou en taxi.

d) Certains fournisseurs |ocaux
vendent des produits a | a coopéra-
vend

tive, comme Mre Poul et qui | ui

des oeufs. Elle |l es apporte avec

sa fille au nmgasin.

livrées a | a Coopérative du Val

de différentes

AL

COMPRGNIC NATIONALE
L OES _TEXTILES
|




Comme vous voyez, |es marchandi ses arrivent au nagasin de différentes
mani eres

- Il se peut que |le vendeur |es apporte.

- Il se peut qu'un transporteur |es apporte.

- Il se peut qu'un menbre du personnel de |la coopérative aille les

chercher.

Que se passe-t-il s'il manque des marchandi ses ou si elles sont abi-

mées? Qui subit la perte?

. Qui, selon vous, est responsable s'il manque des marchan-
dises a |"arrivée au nmagasi n dans |es quatre exenpl es
donnés?

a)
b)
c)
d)
. Avez-vous eu des probl émes relatifs aux livraisons de

mar chandi ses dans votre magasi n? Avez-vous eu des per-
tes? Qui les a supportées? Donnez des exenpl es.

Et es-vous d' accord pour que |a personne qui amene | es narchandi ses au
magasi n soit responsabl e? Cette personne, son enpl oyeur ou | a conpa-

gnie d' assurances devrajent supporter |la perte


ana
Qui, selon vous, est responsable s'il manque des marchandises
à l'arrivée au magasin dans les quatre exemples
donnés?

ana
Avez-vous eu des problèmes relatifs aux livraisons de
marchandises dans votre magasin? Avez-vous eu des pertes?
Qui les a supportées? Donnez des exemples.


Mai s

| ' ar

, dans la pratique, ce sont souvent |es nagasins qui perdent de

gent |orsque des marchandi ses nanquent ou sont endommagées.

Il 'y a acela trois raisons:

>

II's ne se sont pas mis d' accord \
Y ' \"
a | "avance avec | es vendeurs ou [ iz?*
transporteurs sur |les conditions = 2
®
rel atives aux réclamations. Py
® ("
oo 0
Aol
[
Il's ne peuvent pas prouver que :, .C;O
| es marchandi ses étaient déja .’;’
endomuagées a | a réception ou

qu'ils ne les ont pas recgues

du tout.

X
e ‘é

Il's ne découvrent janmais que des

mar chandi ses nanquai ent ou

S S

ét ai ent endonmagées a |'arrivée

ATTENTI ONI

Vous risquez de perdre de |'argent si vous ne recevez pas

exactement | es marchandi ses que |'on vous a facturées.

. (Conparez avec |'exenple de | a Coopérative du Val, page 4).

Il est parfois trop tard pour vérifier |es marchandi ses
quand elles arrivent ay nmagasin. Donnez-en un exenple.



ana
ATTENTION!!
Vous risquez de perdre de l'argent si vous ne recevez pas
exactement les marchandises que l'on vous a facturées.

ana
Il est parfois trop tard pour vérifier les marchandises
quand elles arrivent au magasin . Donnez-en un exemple.
(Comparez ave c l'exemple de la Coopérative du Val, page 4).


PREPARATION POUR LA RECEPTION
DES MARCHANDISES

Le livreur a intérét a: a) se débar-

rasser des marchandi ses, b) ce que gﬁﬁ

quel qu' un signe un papi er disant que
| es mar chandi ses ont été recues en
bon état. Alors, il peut s'en aller

et n'est plus responsable des mar-

chandi ses. ;, | - \\\‘l\\\'\v
AL/ 1

| TUT~>"—T——

ruwry ) —

*'

Si on ne lui donne pas d'instructions lorsqu'il arrive, le livreur peut

déposer |les nmarchandises |a ou c'est le plus facile - nméne peut-étre a
| " ext érieur du nmgasin. Puis, il cherchera quel qu' un pour signer. Il
ri sque méne de se nontrer tres inpatient s'il doit attendre. Dans un
tel cas, ce ne serait pas trés facile de contréler toutes |es marchan-
di ses avant de signer. Vous devez vous préparer a |'avance a prendre

livrai son des marchandi ses.

br & o

Assur ez-vous que vous avez un endroit
spéci al pour recevoir de nouvelles

mar chandi ses. Vous aurez ainsi tou-
jours assez d'espace pour les livrai-
sons et vous ne nel angerez pas de nou-
vel | es marchandi ses avec | e vieux

st ock. Cet espace peut étre situé

prés de la porte d entrée de la ré-
serve. Ainsi, |e déchargenent sera
sinplifié et personne n'aura a aller
dans |l a réserve au mlieu des nar-

chandi ses qui s'y trouvent déja em

magasi nées, sans y étre autorisé.




‘ Pourquoi ne serait-il pas conseillable d avoir une zone de
récepti on des marchandi ses a |'extérieur du magasin?

Pr & L équi

Enfin, |'équi pement dont vous avez besoin pour recevoir et contrdler

| es marchandi ses devrait étre prét et disponible dans |a zone de ré-

ception.

Equi penent pour dépl acer |es

mar chandi ses.

Bal ance pour peser les colis

et mar chandi ses en vrac.

Y et sn m———————
e I T

Qutils pour ouvrir les boites.

Crayons-feutre pour mnarquer

. ;. ., ! e
| es marchandi ses vérifi ées.

&\% 3/8 MARGARINE

Uil 64011 - 64
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Pourquoi ne serait-il pas conseillable d'avoir une zone de
réception des marchandises à l'extérieur du magasin?


Un nenbre du personnel doit étre présent quand | e déchargement commence.
Cela signifie que quelqu' un doit étre prét a laisser d autres taches

afin de prendre en charge la livraison dés que cela sera nécessaire.

Cette personne doit savoir quelles instructions elle devra donner au

livreur et a quels contréles elle devra procéder avant de signer qu'el-

| e accepte | es nmarchandi ses.

Si la livraison est attendue au nonment du déj euner ou aprés |'heure de
fermeture, un menbre quel conque du personnel devra étre présent, sinon
vous courrez |le risque que | es nmarchandi ses soi ent déchargées a | ' exté-

rieur du nagasin et exposées a la pluie, au soleil, au vol, etc

. Pourquoi le contréle ne peut-il étre rems au | endemain?



ana
Pourquoi le contrôle ne peut-il être remis au lendemain?
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VERIFIEZ CE QUE VOUS RECEVEZ

Déchar genent

QL

A L)

Avant que | e déchargenent ne com deégﬁﬁﬁ .
nence, assurez-vous que le livreur W vob

v
a bien apporté | es marchandi ses 3}1(p®j
conmandées. Vérifiez si |es docu- »vai;

/\"b,:;’:\ A

nents portent bien le nomde voire {ﬁ?;j/
nagasi n. (T ==

e

Puis, sous la surveillance d'un

des enpl oyés du magasin, tous |es

produits seront anenés dans |a

zone de réception.

Les marchandi ses doi vent étre nma-

ni pul ées avec soin pour ne pas |es
endomuager et placées de telle

sorte qu' on puisse facilenent vé-

rifier les cartons.

BEL | sEL
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Faites attention, en particulier, a ce que

Les mar chandi ses fragiles soient placées de telle sorte qu'elles ne

ri squent pas d' étre endonmagées.
Les paquets contenant |es ménes produits soient ms ensenble.
Les mar chandi ses qui doivent étre pesées soient mnmises a part.

Les petits paquets soient placés de facon a ce qu' on les trouve faci-

| ement

Les produits frais et congel és soient nis a part afin qu' on s'en occupe

en premner.

Les produits dont on a un besoin urgent (peut-étre parce qu'il n'y en

avait plus en réserve) soient placés séparénment, de fagcon a ce qu' on
pui sse | es déball er i mmédi at enent.

Contrdle
Tandi s qu' on apporte |es marchandi ses, |'enployé du magasin devra veil -
ler a ce quil n'y ait pas de produits endommagés, de paquets qui sem

bl ent avoir été ouverts ou qui ne paraissent pas pleins. Dans ce cas,

nettez-les de c6té pour les examner plus a loisir.

Le contrdle proprenent dit conmence aprés que toutes |es marchandi ses
ont été déposées dans | a zone de réception. Il vous faut alors un do-
cument établissant quelles marchandi ses vous étes censé avoir regues.

Le livreur doit étre en possession de ce docunent qu'il doit vous re-
mettre. C est, en général, ce qu on appelle le hulletin de livraison

Parfois, il y a aussi une fiche d'enballage avec des précisions sur les

enbal | ages. Les informations sur |es marchandi ses dont vous avez besoin

se présentent come suit:

SCCG
BULLETIN DE LIVRAISON / FICHE D'EMBALLAGE Date: 24/5/1981
Livrée a:  Coopérative du Val
Emballage Article Quantite Remarques
Sac Sucre 50 kg 2
Carton Savon OMO, 100 ¢ 3 x 48
Carton Huile de mais, boites de
2,51 2 x6
/\/\/\/\,\/\/
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Vous devez contréler si ce qui figure sur la liste est:

(a) exactenent ce que vous avez recu et (b) en bon état
Autrenent dit:

’ Est-ce que ce sont bhien les nar.

Qhand' sSes (]||e VOous avez connan -

dées?
En général, e nomdu produit, la
marque, la taille, la coul eur, etc. ART. 16-00-4| %
figurent sur le carton d' enball age; " 48 pog a 5009g
mai s, parfois, il faut |'ouvrir pour ... SELDE TABLE /
voir exactenent ce qu'il contient.

’ la quantité est-elle exacte?

Sil y ale mindre doute sur le con-
tenu d' un carton d' enbal | age, ouvrez-
le et conptez tout ce qu'il contient.
ART. 16- 00-41 ﬂ’
48 pog. & 500q
SEL DE TABLE
]
> Y a-t-il des donmages visibles?

Quvrez tous | es cartons endonmageés

et vérifiez |'étendue des donmages

ART. 16-00-4!
48 pag,. a 50y

SEL OE TABLE/Zy

IO
’ Y a-t-il des dommages invisibles?
[ 4
Quvrez | es cartons contenant des pro-
= VER

duits qui se cassent facilenent, des =

) = 4=
denrées fraiches et des articles trés S
chers. °

) e "

. VEDNES -



rebeca
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Marquez | es cartons que vous avez
vérifiés et cochez la ligne corres-

pondante sur le bulletin.

' Pour quoi devez-vous marquer |es marchandi ses et cocher |es
lignes sur le bulletin?

recevez. Quelles marchandi ses devrai ent étre exam nées avec

" Les nmarchandi ses doivent étre en bon état |orsque vous |es
. un soin particulier? Donnez quel ques exenpl es.

. Les fiches d' enbal | age prétent quel quefois a confusion.
Conforménent a la liste de |a page 11, vous devriez trouver:

. Sucre, 2 sacs de 50 kg chacun et des norceaux de savon OMO.
Chaque norceau pese 100 g et il y en a 3 cartons contenant
chacun 48 norceaux.

Mai nt enant, conforménent a la méne |iste, calculez:

a) Conbien devrait-il y avoir de cartons d' huile de
mai s?

b) Quel est |le contenu de chaque carton?

c) Conbien de litres y a-t-il dans chaque boite?



ana
Pourquoi devez-vous marquer les marchandises _et cocher les
lignes sur le bulletin?

ana
Les marchandises doivent être en bon état lorsque vous les
recevez. Quelles marchandises devraient être examinées avec
un soin particulier? Donnez quelques exemples.

ana
Les fiches d'emballage prêtent quelquefois à confusion.
Conformément à la liste de la page 11, vous devriez trouver:
Sucre, 2 sacs de 50 kg chacun et des morceaux de savon OMO.
Chaque morceau pèse 100 g et il y en a 3 cartons contenant
chacun 48 morceaux.
Maintenant, conformément à la même liste, calculez:
a) Combien devrait-il y avoir de cartons d'huile de
maïs?
b) Quel est le contenu de chaque carton?
c) Combien de litres y a-t-il dans chaque boite?


Qle faire s'il v a une erreur

Votre soci été devra payer ce qui figure sur le bulletin de livraison et
la fiche d' enball age; c'est pour cette rai son que |es marchandi ses re-
cues doivent correspondre exactenment & celles du bulletin. Si vous dé-
couvrez une erreur, vous devez en prendre note soit sur le bulletin ou

la fiche, soit sur un fornulaire que vous joindrez

Si vous recevez d' autres produits que ceux gque vous avez conmandés, vous
devrez décider si vous voulez |les garder ou non. Si vous décidez de |es

garder , notez-le conme ci-dessous

24
Carton Savon OMO 100-¢ 2oog 3 x 48

Si vous décidez de rendre |es nmarchandi ses, notez-le comme ceci
A netourner — La.
Laille m'nt pos celle
qui @ &i commandée .

Si c'est la quantité qui est erronée, notez-le ainsi

Sac Sucre 50 kg* 2 * Un sac me pese que Sl
2
Carton Savon OMO 100 g 3 x 48
. . - o3
Carton Huile de mais, boites de 2,5 1 2 X6 (wa &Wa uW‘er_
ton melowr

N

Cela nontre que: (a) vous vous attendez a ce que |'on vous dédui se |es
5 kg de sucre qui manquent, (b) vous vous attendez a ce que |'on vous
dédui se |l e carton de savons qui nmanque, et (c) vous avez rendu |l e carton

d huile en trop

Comment déci der si vous devez garder ou rendre |es produits endonmagés?
Sont-ils encore vendabl es? Devez-vous baisser |les prix? Sur quoi vous
étes-vous ms d' accord avec votre fourni sseur? Prenez une déci sion,

notez tout ce qui est erroné et si quel que chose doit étre rendu
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WW
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Cotf s Ao

Demandez au Livreur de certifier tous |es changenents et annotations que

vous faites. Gardez une copie du bulletin de livraison et de la fiche

d' enbal | age danent signés. Vous en aurez besoin plus tard pour étre sdar

de ne pas payer des produits endommgés ou nanquants.

de livraison, vous devez le signer. S'ils différent c'est
ala fois vous et le livreur qui devez signer le bulletin.

" Si les produits recus correspondent exactement au bulletin
‘ Pour quoi ?

Ebal | o

Les cai sses, |les cartons, |es boites,
| es sacs, les bouteilles appartien-
nent souvent au fournisseur. S'i

vous | es consigne, il doit en étre

fait nmention dans |le bulletin de
livraison ou la fiche d' enball age

Puis, il faut les contrdler come

| es autres marchandi ses.

NEbs:
<
1 80X (s
x
2

N oubl i ez pas de denander un recu pour |es enball ages que vous rendez.

Notez-en |l e type et la quantité et denandez au |livreur de signer en
contrepartie.


ana
Si les produits reçus correspondent exactement au bulletin
de livraison, vous devez le signer. S'ils diffèrent c'est
à la fois vous et le livreur qui devez signer le bulletin.
Pourquoi?
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Devez-vous faire attendre le |ivreur pendant que vous procédez au con-
tréle? Bien sOr, il le faut. S il demande que vous signiez un docunent
qui indique en détail ce que vous avez recu, il doit attendre que vous
ayez bien vérifié que tout est en bon ordre. Rappel ez-vous que votre

soci été se fiera a votre signature pour payer |es marchandi ses.

. ,

Toutefois, si votre fournisseur ou votre transporteur est d' accord pour
donner droit a des réclamations aprés la réception des marchandi ses,

vous pouvez |aisser partir le livreur aprés un premer contrdéle rapide.

Parfois le hulletin de |livraison

SCCG

i ndi | t | mbre d
i ndi que seulement |e nombre de BULLETIN DE LIVRAISON

cartons et ne donne pas de détails

Destinataire Date
sur | e contenu.
Coopérative du Val 12/6/81
Cela signifie que Il e chauffeur a la
L Quantité
responsabilité de vous apporter un
. Sacs de sucre 12
certain pnonbre de cartons en bon
) Bidons de paraffine 4
etat . .
Cartons de produits
d'épicerie 34
Recgu:

Avant de signer un bulletin de livraison de ce genre et de | e décharger

de sa responsabilité, vous devez:

Conpter les cartons pour étre sdr que le nonbre est | e nénme que celu

qui figure sur le bulletin de livraison
Quvrir les cartons endonmagés et constater |'étendue du dommuage.

Vérifier que rien ne manque dans les cartons qui ont |"air d avoir

été ouverts ou qui ne sont pas conpl étenent pleins.


rebeca
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Si vous découvrez que |l e nonbre des paquets est inexact, que devriez-

vous faire dans une telle situation?

Tout d'abord, il faut que vous et |e chauffeur soyez convaincus qu'il y
a une erreur quelque part. Reconptez-les ensenble. Le nonbre de paquets
est-il encore inexact? S'il y a des paquets en trop, vérifiez pour voir
s'ils ne sont pas destinés a un autre nmgasin. Si des paquets nanquent,

demandez au chauffeur de vérifier si tous |es paquets ont bien été déchar-

geés.
Le nombre est encore inexact? .
Quantite
Notez |l a différence et denmandez au
chauffeur de la confirmer sur le Sacs de sucre 12
. L

bulletin de |ivraison. Bidons d'huile 4
Cartons de produits
d'épicerie 3432

-

Regu: :30—

Continuez a vérifier

Aprés | e départ du livreur, vous devez continuer & vérifier de facon
détaillée a |'aide de la fiche d' enball age. Le fournisseur vous fait
confiance et s'attend a ce que vous lui notifiez sans délai aussi bien

ce qui est en trop que ce qui nanque

di ses de |a zone de réception avant que tout ait été ve-

" Pourquoi n'est-il pas conseillable d enlever |es narchan-
rifié?



ana
Pourquoi n'est-il pas conseillable d'enlever les marchandises
de la zone de réception avant que tout ait été vérifié?
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VERIFIEZ CE QUE VOUS AVEZ COMMANDE

"Bon, alors, j'ai vérifié que nous
avons bien recu tout ce qui est in-
di qué sur la fiche d' enball age",

dit un enpl oyé.

"Cest bien," dit le gérant, "nais
avons-nous vrai nent conmandé de
petites boites de margarine? Et

ou est |le caf é?"

5 E
Il's consultérent |la fiche d' enballage: Margarine: boites de 200 g,
c'était bien ce qu'ils avaient recu. Le café figurait aussi sur la
fiche mais la |igne correspondante avait été barrée et quel qu' un avait
écrit "manque en magasin". "Je ne souviens avoir conmandé des boites

de margarine de 500 g", dit le gérant, "et nous allons manquer de café

dici la prochaine livraison."

Jusqu'ici, vous avez appris a veéerifier les livraisons de telle sorte que
vous ne perdez pas d' argent a cause de marchandi ses endommagées ou nan-
quant es. Pourtant, cela ne suffit pas. Vous devez aussi vérifier que
vous avez bien recu |l es narchandi ses que vous avez conmandées. || est

i mportant de prendre les mesures qui s'inposent dans les deux cas @ lors-

gue vous recevez des marchandi ses que vous n'avez pas conmandées et

| orsque vous ne recevez pas |es marchandi ses que vous avez commandées.

Gardez une copie de votre conmande et conparez-la avec la liste des

mar chandi ses que vous avez regues.


rebeca
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VERIFIEZ CE QUE VOUS PAYEZ

Si vous payez a la livraison, les prix figureront probablenment sur le

docunent qui acconpagne | es narchandi ses et que |'on utilise pour le
contrdle a |"arrivée. Mais il se peut que les prix soient inscrits
ailleurs. C est toujours le cas |orsque | es nmarchandi ses sont factu-

rées. En tout cas, avant de payer, il y a quatre choses a contrdler

1. Avez-vous recu les narchandises que |'on vous denande de payer ?

Vous devez conparer les bulletins et les fiches qui vous ont servi

pour le contrdle a |"'arrivée des marchandi ses avec |a facture.

Dans ce but, vous devriez garder
dans votre bureau une copie du
bulletin de livraison (et de la
fiche d enballage s'il y en a une)
. s . . BULLETIN DE
nontrant ce qui a été coché et in- LIVRAISON

di quant vos observations concer nant

| es mar chandi ses manquantes et |es

dommages.

C est une bonne i dée de garder tous
| es docunents ayant trait au con-

tréle fait a |l'arrivée dans un dos-

sier séparé ou dans une boite en

attendant la facture

\ BULLETIN DE
LIVRAISON

FACTURE =

= = FT— ==
— ==
— =] ==
—— =

—

COMPAREZ ET VERIFIEZ!




Lorsque vous recevez la facture, vous devez vérifier ligne par |igne que
| es marchandi ses que |'on vous denande de payer correspondent bien avec

| es notes concernant ce que vous avez recu. Vous devriez, en particulier,
bien vérifier que |1'on a tenu conpte de vos observations relatives aux

mar chandi ses manquant es ou endonmagées.

2. les prix que l'on vous a facturés sont-ils justes?

Si vous avez des listes des prix courants, vous pouvez vérifier si les
prix de la facture sont justes. Si vous n'en avez pas, quel qu' un qui

est au courant des prix devrait vérifier s'ils sont rai sonnables.

Il 'y a des erreurs fréquentes auxquelles vous devez faire attention:
Le prix au détail est facturé a |la place du prix de gros.

Le prix ordinaire a été facturé alors qu'on vous a fait un prix

spéci al

' Comrent ferez-vous pour étre slr de vous rappeler qu' on
vous a fait un prix spécial?

3. Ya-t-il des conditions spéciales de paienent?

N oubl i ez pas de contrdl er que vous avez obtenu tous | es avantages ac-
cor dés.

Qui paiera le transport? Vous, ou | e fournisseur?
Vous fait-on une renmise si vous achetez de grandes quantités?

Vous fait-on un esconpte si vous payez au conptant?


ana
Comment ferez-vous pour être sûr de vous rappeler qu'on
vous a fait un prix spécial?


4. les calculs sont-ils exacts?

Il faut vérifier non seulenent les additions, mais tous |les calculs.
Assurez-vous qu'on n'a pas nelangé les prix et les quantités correspon-

dant aux divers enbal | ages, par exenpl e:

2 caisses de thon 72 DF la caisse = 144 DF
ou
24 hoites de thon 6 DF la hoite = 144 DF

Corrections des erreurs

Si vous trouvez une erreur dans la facture, vous devez en avertir le
fournisseur. Selon ce que vous aurez convenu, |'erreur pourra étre

corrigée de |'une des facons suivantes:

- Vous faites une correction sur la facture et payez |la sonmme juste.

- Vous refusez de payer jusqu'a ce que vous ayez recu une nouvelle

facture portant le prix exact, ou une note de crédit.

- Vous payez | e nontant indiqué sur |la facture, et |le fournisseur

déduit |la somre payée en trop de | a prochaine facture.

- Le fournisseur pronet de renplacer |es narchandi ses nanquantes

ou endonmagées.

Ce n'est que dans |le prenmier cas que |'affaire est réglée tout de suite.
Dans tous |es autres cas, vous devez garder tous |les docunents dans |le

dossier "en instance".
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TEST DE CONTROLE

Afin de vous assurer que vous avez bien conpris
ce fascicule, vous devriez répondre naintenant
aux guestions suivantes. Cochez cell e que vous
croyez étre |l a bonne réponse a chacune des ques-
tions. La réponse a | a preni ére question est
indiquée a titre d' exenple. Si vous avez des
probl énes au sujet d' une question en particu-
lier, relisez le chapitre correspondant. Votre
formateur vérifiera vos réponses ultérieurenent.

Qui perdra de |'argent si personne ne découvre que des narchandi ses
manquent au nonment de leur livraison a une coopérative?

a Le fournisseur.
b Le livreur.
(©) La coopérative.

Si vous allez chercher des marchandi ses dans un dépét de gros, quand
devez-vous contrller s'il n'y a pas de produits endomagés?

a Au nmonent ou on les retire du dépot.
b Au nmonent ou on |les charge sur |e camon
¢ Au nonment ou on | es dépose dans |a zone de réception du magasin.

Qi | a zone de réception devrait-elle étre située?

a Derriéere le magasin, a |'extérieur
b Dans la réserve prés de |la porte de derriére
¢ Dans la réserve pres de |la zone de vente.

N

On a dit a un enployé de prendre livrai son des nmarchandi ses nais i
est occupé avec un client et le livreur arrive. Que devrait-il faire?

a Laisser le client et s'occuper du livreur.

b Demander au livreur d attendre un nonent et termner de servir
le client aussi vite que possible.

¢ Demander au livreur de conmencer a décharger et prendre |e tenps
qu'il faut pour servir le client.

Lorsqu' on vérifie que ce sont bien | es narchandi ses commandées qui ont
été livrées, on devrait:

a déballer tous |les grands paquets;
b ouvrir les paquets ou le contenu n'est pas indiqué en détail

se fier a ce qui est inscrit sur le bulletin de livraison ou la
fiche d' enbal | age
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Lequel de ces produits devrait-on toujours déballer et vérifier?

a Sucre.
b Boeuf en conserve.
¢ Verres.

Conment devrait-on cocher le bulletin de livraison et la fiche
d' enbal | age?

a Cocher la ligne correspondant au produit dés qu'il a été vérifié.

b  Quand toutes | es nmarchandi ses ont été vérifiées, cocher toutes
I es lignes correspondant aux produits qui se sont avérés confor-
nmes a | a commande

¢ Cocher toute ligne dés que vous en trouvez |'équivalent sur la
facture

Que devrait noter la personne qui recoit |es marchandi ses sur e bul-
letin de livraison et la fiche d' enbal | age?

a Tout produit qui différe du produit recu
b Seulenent les articles qui nanquent, s'il en manque
¢ Seulenent |es dommges, s'il y en a.

Qui devrait d ordinaire certifier les erreurs découvertes au nonent
du contrdl e?

a Le président de | a société.
b Un enployé de | a coopérative.
c Le livreur.

Quand devrait-on déplacer un produit déposé dans |a zone de réception?

a Dés qu'il a été vérifié.
b Quand tout le lot a été vérifié.
¢ Quand tout le lot a été payé.

Conment pouvez-vous contréler que tous |es produits conmandés ont
ét é recus?

a En cherchant les lignes barrées sur |la fiche d' enball age.
b En conparant la fiche d' enball age cochée et |a copie de | a commande
¢ En cherchant les endroits vides sur |es étageres.

Comment pouvez-vous vérifier que les produits facturés ont été regus?
a En interrogeant |a personne qui a recu |les marchandi ses.

b En contrélant |es marchandi ses.
¢ En consultant le bulletin de livraison ou la fiche d' enball age.
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EXERCICES COMPLEMENTAIRES

o3

1

Afin de conpl éter vos études sur ce

%K‘

&

sujet, vous devriez participer a

—
TRAVAUX
PRATIQUES

TS

certains des exercices suivants qu

seront organi sés par votre formateur

TRAVAUX PRATI QUES

1 Préparez une liste de tout ce qu'il faut faire quand on recoit des

mar chandi ses dans une coopérati ve.

Faites une enquéte dans un nmmgasin déterm né

2 Etudiez |a facon dont |es nmarchandi ses sont recues ou demandez aux
menbres du personnel quel systene de contrdle ils enploient. Com
parez avec votre liste et écrivez un rapport en indiquant vos re-

conmandat i ons.

3 Trouvez conbien d' erreurs ont été découvertes |l e nois précédent et
comment elles ont été corrigées. Si possible, vérifiez si les

factures ont été corrigées en conséquence.

4 Et udiez |l es divers docunments utilisés pour passer |es commandes,
recevoir et payer |es marchandi ses. Notez | es nons des docunents

et la facon dont ils sont utilisés et conservés.





