	Rappel des objectifs
· être capable de maîtriser l'ensemble des opérations de gestion des clients, des chantiers - des devis - des contrats et factures jusqu’à l’encaissement. 
· Appliquer les règles de gestion aux attentes spécifiques du métier.

Programme N1.02

	1 - Les Clients - Chantiers
  - Règle de codification
  - Création fiche client : fonction administrative et financière (Condition de règlement - Gestion de l'encours, interrogation de compte, répertoire contact, historique, Statistiques, …) cas particulier : gestion des syndics et régies.
  - Création fiche chantier : contraintes techniques
 
2 - Le fichier articles & prestations
· Gestion des prestations et cadencier 
   - Les Familles d’articles
   - Liens avec la passerelle de comptabilité (compte produit – tva)

3 – Gestion des devis & Travaux complémentaire (TC)
- fréquence / cadence / durée intervention
- informations financières (grille cout horaire par qualification)
- Gestion de photos (avant / après)
- Fiche technique du matériel proposé / - Fiche technique Produit (normes…)

4 - Suivi des devis
· Relance client / Acceptation / Planification 
· Gestion du Pipe et Prévisionnel de facturation

5 - Les contrats d’entretien
· Le Plan de facturation 
· Forfait saisonnier / ponctuel à terme échu/ avance/ Mensuel/ trimestriel /semestriel 
   - Lien avec les fichiers client 
   - Gestion périodicité de facturation
   - Incidences sur la facturation

6 – Gestion des avenants des contrats d’entretien
· Historique de facturation

7 - Le suivi des contrats d’entretien
     - Règles de révision des contrats
     - Suspension & résiliation
     - Gestion des avis
     - projection annuelle (gain/ perte)

8 - La facturation 
- facturation fin de mois : contrat 
- facturation ponctuelle : TC
- liaison planning et avancement des travaux
- Gestion des avoirs
- Facturation provisoire - validation
- Gestion des échéances dépassées
- Contrôle des éléments de contrat

9 - L'édition de la facturation
     - Les différents modes d'édition / la dématérialisation / Relevé de facturation
     - Archivage et comptabilisation

10 - Contrôle facturation
- Contrôle des écarts par catégorie 
- Contrôle de régularité M-1 

11 – Saisie des règlements
   - Les différents modes de règlement
   - Saisie des acomptes

12 – Cahier de liaison / CRM
    - Les Services et Classement
 - Saisie des appels / classification des informations
 - suivi et traitements par client
    - tableau de compte rendu
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Société : …………………...……….………………………………………………….…………..
Nom – Prénom : …………………...……….………………………………………………….…
Service – Fonction :…………………….…………………………………………………………..
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Selon Programme N1.02

Les cas pratiques mentionnées ci – après sont réalisés individuellement sur un poste informatique installé avec le logiciel, tout au long de la formation.

	Mise en situation – Cas pratique
	NA
	EC
	A

	Création des fiches Clients / chantier
	
	
	

	Création d’un devis TC 
	
	
	

	Création d’un contrat avec 3 articles ayant des fréquences et mode de facturation différente
	
	
	

	Génération de la facturation 
	
	
	

	· Ponctuelle avec récupération de devis ou contrat
	
	
	

	· Automatique
	
	
	

	Envoie des factures dématérialisées – test d’envoi
	
	
	

	Réalisation de la saisie d’un encaissement- impression
	
	
	

	Cahier de liaison 
	
	
	

	· Création d’une alerte –  suivi du traitement jusqu’à sa clôture.
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	











Nom – Prénom : …………………...……….…………………… Société : …………………...……….………
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	Oui
	Non

	Savez vous créer – modifier un client 
	
	

	Savez vous créer – modifier un chantier 
	
	

	Avez-vous acquis le process
	
	

	Savez vous créer un article à la tva règlementaire
	
	

	Savez vous créer un devis avec les informations réglementaires
	
	

	Avez-vous acquis la procédure du plan de facturation (gestion des contrats)
	
	

	
	
	


 
Observations sur les capacités évalués : 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
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