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Vos missions

Commandes reçues des clientsDoc 1

Fiche micro 7 
7.1 	 Saisir et confirmer une commande client

Fiche micro 8
8.1 	 Saisir une commande client et facturer une demande d’acompte

Saisir les commandes clients  
et traiter les acomptes Word

4

Mise en situation
■  Vous êtes au service des ventes  et vous êtes chargé de participer aux opérations de vente.
■  Le 9 janvier, l’assistante commerciale, Mme Morvan, vous remet trois commandes clients qu’elle vous demande 
de saisir dans le PGI.

Le 9 janvier, Mme Morvan vous confie plusieurs missions :
Mission	 1 	 :  Saisir et confirmer les commandes reçues.
Mission	2 	:  Saisir une commande client et traiter un acompte.

Mission 1 Saisir et confirmer les commandes reçues
Le 9 janvier, vous recevez les commandes des clients Clic Piscine et Ermasa Water.

1  Saisissez et confirmez les commandes reçues (doc 1) (  Fiche Micro 7).
2  Imprimez les commandes clients. 

VENTES

$$

Le 07/01/..

Commande n° C7498

RÉF. DÉSIGNATION UNITÉ QTÉ PU HT Total HT

AL-AQSP1 Alarme AQUA SENSOR PREMIUM Pce 25 199,83 4 995,75

RO-ZOD-V4 Robot électrique ZODIAC 
VORTEX 4

PCE 5 1 336,96 6 684,80

BA-GEAUV Bâche Geobubble anti-UV au m2 M2 250 25,08 6 270,00

EN-BBT34 Enrouleur de bâche à bulles PCE 20 183,95 3 679,00

Télescop. 3 / 4 m

Total HT 21 629,55

Remise 5 % – 1 081,48

Délai de livraison :  
72 h

Total net HT 20 548,07

Règlement :
Comptant par virement

Franco de port et d’emballage

AZUR POOLS DISTRIBUTION

17 avenue Maurice Lévy
33700 Mérignac

425 rue de Goa
Zone industrielle Les 3 Moulins 
06600  Antibes

Tél. : 0 811 020 054 – Fax : 02 76 01 31 25	 Siret :  487 468 910 00025 – NAF : 4778C

piscine
CLIC

Reçu le 09/01/..

Cde enregistrée le :

Livraison prévue le :

Le 07/01/..

Commande n° CD8774

Réf. Désignation Unité Qté PU HT Montant HT

BS-MAB-02 Bain de soleil Marina 
jaune - Par deux

2 10 333,61 3 336,10

BS-MAB-01 Bain de soleil Marina 
bleu - Par deux

2 12 333,61 4 003,32

Port : Franco

Livraison 72 heures

Total HT 7 339,42

Remise 5 % 366,97

Total net HT 6 972,45

Règlement : Comptant par virement

AZUR POOLS DISTRIBUTION

17 avenue Maurice Lévy

33700 Mérignac

CHENIL DU SANCE
Zone industrielle Les Mélincols
39110 Salins-les-Bains

Tél. : 03 84 37 92 04 
Fax : 03 84 37 97 15
Siret : 388 972 564 00024 – NAF : 4339Z

Reçu le 09/01/..

Cde enregistrée le :

Livraison prévue le :

ERMASA
WATER

09/01/N

12/01/N 09/01/N

12/01/N
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Le même jour, vous recevez une commande du client Faahoro accompagnée d’un chèque d’acompte.

3  Saisissez la commande client (doc 2) (  Fiche Micro 7).
4  Traitez l’acompte client, imprimez la facture correspondante et validez son paiement (  Fiche Micro 8).

Télécopie reçueDoc 2

Mission 2 Saisir une commande client et traiter un acompte

PGI Saisir les commandes clients et traiter les acomptes
VENTES

$$

FAAHORO	 Nbre de page(s) : 1/1

80 avenue Charles-de-Gaulle 33650 LA BREDE –  Tél. : 05 56 33 81 04 – Fax : 05 56 33 81 04

SARL au capital de 55 000 euros – Siret : 511360901000017 – NAF : 4791B

Télécopie
À : AZUR POOLS DISTRIBUTION	 De : M. Dutilleul	

Télécopie : 05 56 33 81 04	 Date : 08/01/..

Objet : Commande

 Urgent	  Pour information	  Veuillez répondre

Message :

Comme convenu, je vous confirme la commande des articles suivants :

– 15 Robots ZODIAC VORTEX 3 au PU HT de 1 052,68

– 15 Robots ZODIAC VORTEX 4 au PU HT de 1 336,96

– 10 Surpresseurs BOOST-RITE  1 CV Mono au PU HT de 149,67

S’agissant d’une commande spéciale, je vous fais parvenir, selon notre  

accord, un acompte de 10 000 euros HT sous 48 heures.

Veuillez nous livrer avant le 15 janvier.

Merci

Cordialement,

C. Dutilleul

Fax  05 56 33 81 04	 08/01/N    9 : 34	 Pg : 1

Cde enregistrée le :

Livraison prévue le :

Payer contre ce chèque en euros €  
non endossable sauf au profit d’une banque  ou d’un établissement assimilé

FAAHORO SA

80 avenue Charles-de-Gaulle 

33650 LA BREDE

844317	 00158	 02351125412	   	

À

Payable en France

15 PLACE SAINT JEAN D’ETAMPES 

33650 LA BREDE
Tél. : 05 56 72 04 59

N° de compte  02351125412

Chèque n° 

À

Le

€
€

Crédit industriel et commercial

NOTE

Le 10/01/N

Commande FAAHORO

Chèque d’acompte de 12 000 euros (dont 20 % de 

TVA) reçu ce jour. Il s’agit d’un acompte sur com-

mande.
Préparer la facture correspondante.

La comptabilité.
09/01/N

12/01/N
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Saisir une commande client et traiter un acompte

PGI Saisir les commandes clients et traiter les acomptes
VENTES

$$

Mission 1 Saisir et confirmer les commandes reçues

!   Remise 5 %

!   Remise 5 %

 Commande Clic Piscine

 Commande Ermasa
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PGI Saisir les commandes clients et traiter les acomptes
VENTES

$$

Mission 2 Saisir une commande client et traiter un acompte

 Commande Faahoro

 Facture pour l’acompte demandé au client Faahoro

 Acompte payé


