
LE SUIVI ET L’APPROVISIONNEMENT DES STOCKS DE FOURNITURES ET DES CONSOMMABLES

	Compétences professionnelles
	Connaissances associées

	· Contrôler le niveau des stocks de fournitures et de consommables

· Mettre en œuvre une procédure de réapprovisionnement

· Réceptionner et contrôler la livraison
	· Les enjeux du suivi des stocks de fournitures et consommables

· L’identification et la hiérarchisation des articles

· Les mouvements de stocks

· L’inventaire physique des stocks

· Le stock de sécurité, la rupture de stock

· Les impératifs de qualité, délai et coût

· La procédure de réapprovisionnement

· Les opérations principales d’une procédure d’approvisionnement et les documents associés

· L’identification des fournisseurs et des conditions générales de vente

· La livraison : contrôle et documents associés


MISE EN SITUATION :
[image: image3.jpg]




ROLL’SPORT

31, rue des 3 Cailloux

80000 AMIENS

Tel : 03 22 91 54 66
Fax : 03 22 91 54 67

Mail : rollsport@laposte.net
Site : www.rollsport.com

ROLL’SPORT est une SARL  au capital de 30 000 €. Elle est spécialisée dans le commerce d’articles de sport de glisse (rollers, patins, skis…) et emploie 30 salariés.

Elle vend principalement aux particuliers dans l’enceinte de son magasin mais ses articles sont également disponibles en ligne sur son site internet.

Vous êtes en stage sous la responsabilité de la secrétaire, Mme DUMONT. Elle est l’assistante de M. LAVALLÉ, gérant de sa société.
Le 4 mars 2010, votre tutrice vous demande de l’aider dans le suivi des stocks de fournitures et de consommables pour l’entreprise. Vous participez à la gestion de ces stocks et à la procédure de réapprovisionnement.

Enfin, vous réceptionnez et contrôlez la livraison de ces fournitures et consommables.

ACTIVITÉS :
1. Analyser l’environnement professionnel
· À l’aide de la mise en situation, analysez le contexte professionnel en complétant le tableau ci-dessous.
	Dénomination ou raison sociale
	

	Situation géographique
	Ville
	Département
	Région

	
	
	
	

	Type d’organisation
	( Entreprise        ( Administration        ( Association

	Activité
	

	Secteur d’activité
	( Primaire     ( Secondaire    ( Tertiaire

Justification de la réponse : 


	Statut juridique et capital
	

	Effectif
	

	Classification (uniquement pour les entreprises)
	( Très petite entreprise

( Petite et moyenne entreprise

( Grande entreprise

	Marché
	( Local          ( Régional         ( National

( International, si oui précisez les pays : 



2. Suivre les stocks

· À partir des bons d’entrée et de sortie (document 1), complétez les fiches de stocks (annexe 1). 
Document 1 



Annexe 1



3. Procéder au réapprovisionnement
· À partir des fiches de stock, complétez l’état de réapprovisionnement (annexe 2).

· Préparez la commande par télécopie (annexe 3) qui sera envoyée après accord du gérant. Vous avez à votre disposition la fiche fournisseur (document 2).
Document 2

FICHE FOURNISSEUR
	Raison sociale
	TOP OFFICE

	Adresse
	ZAC de la Haute Borne 80000 AMIENS

	Téléphone
	03.22.25.69.44

	Télécopie
	03.22.25.69.45

	Mail
	topoffice@orange.com

	CONDITIONS DE VENTE

	Délai de livraison
	8 jours

	Conditions de paiement
	Comptant sous escompte 2 % ou à  30 jours fin de mois

	Réduction
	5 % pour toute commande supérieure à 500 €


Annexe 2
ÉTAT DE RÉAPPROVISIONNEMENT

	Date : 
	Fournisseur : 

	Référence articles
	Désignation
	Quantité

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Annexe 3

	Télécopie



	À : 
	DE : 

	
	NOMBRE DE PAGES : 

	TÉLÉCOPIE : 
	TÉLÉCOPIE : 

	TÉLÉPHONE : 
	TÉLÉPHONE : 

	

	DATE : 

	 FORMCHECKBOX 
 Urgent

 FORMCHECKBOX 
 Veuillez réviser
	 FORMCHECKBOX 
 Veuillez commenter

 FORMCHECKBOX 
 Pour vos enregistrements

	COMMENTAIRES : 



4. Réceptionner les marchandises et contrôler la livraison
Le jour  de la livraison, Mme DUMONT vous demande de réceptionner le colis du fournisseur Top Office (document 3) et de le vérifier.
· Contrôlez le colis avec  la commande et complétez l’annexe 4.
Document 3




Annexe 4

Contrôle de la livraison

	Articles
	Référence
	Quantité commandée
	Quantité livrée
	Anomalie
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BON N° 12


Entrée  (                            Sortie (�
�
Référence�
Quantité�
�
C-ENCR2�
1�
�
C-RAME1�
2�
�
�
�
�
Date : 3 mars


Visa : LAVALLÉ�
�









BON N° 11


Entrée     (                         Sortie (�
�
Référence�
Quantité�
�
F-STYL1�
3�
�
C-ENCR2�
4�
�
�
�
�
Date : 3 mars


Visa : LAVALLÉ�
�






Le colis contient 2 boîtes de stylos encre bleue et 2 classeurs semi-rigides noirs








BON N° 10


Entrée  (                            Sortie (�
�
Référence�
Quantité�
�
C-ENCR 1�
2�
�
F-CLAS1�
1�
�
C-ENCR2�
2�
�
Date : 2 mars


Visa : LAVALLÉ�
�












BON N° 13


Entrée  (                            Sortie (�
�
Référence�
Quantité�
�
C-ENCR 1�
1�
�
F-STYL1�
2�
�
F-CLAS1�
2�
�
Date : 4 mars


Visa : LAVALLÉ�
�






FICHE DE STOCK


Référence : C-ENCR 1


Désignation : cartouche d’encre couleur


Fournisseur : Top Office


Stock maximum :   10          Stock d’alerte : 2


Stock minimum :     3           Stock de sécurité : 5�
�
Date�
N° Bon�
Entrées�
Sorties�
Stocks�
�
1er mars�
Report�
9�
�
9�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Contrôle�
�
�
�
�






FICHE DE STOCK


Référence : F-STYL 1


Désignation : Boîte de 5 stylos à encre bleue


Fournisseur : Top Office


Stock maximum : 4              Stock d’alerte : 1


Stock minimum :  2              Stock de sécurité : 3�
�
Date�
N° Bon�
Entrées�
Sorties�
Stocks�
�
1er mars�
Report�
1�
�
1�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Contrôle�
�
�
�
�






FICHE DE STOCK


Référence : F-CLAS1


Désignation : Classeur semi-rigide noir


Fournisseur : Top Office


Stock maximum :  5            Stock d’alerte : 1


Stock minimum : 2              Stock de sécurité : 3�
�
Date�
N° Bon�
Entrées�
Sorties�
Stocks�
�
1er mars�
Report�
5�
�
5�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Contrôle�
�
�
�
�






FICHE DE STOCK


Référence : C-ENCR2


Désignation : cartouche d’encre noire


Fournisseur : Top Office


Stock maximum : 10            Stock d’alerte : 2


Stock minimum : 3               Stock de sécurité : 5�
�
Date�
N° Bon�
Entrées�
Sorties�
Stocks�
�
1er mars�
Report�
8�
�
8�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Contrôle�
�
�
�
�











