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0. Présentation synthétique

	Objet :

Cette procédure décrit le déroulement du processus de branchement à pré paiement  d’un compteur electrique dans les agences 



	Événement(s) déclenchant(s) :

- Acceptation d'une demande de branchement

- Demande d'abonnement sur un branchement existant


	Résultat(s) attendu(s) :

- Contrat créé

- point de livraison en service

	Responsabilités :

- fonctionnelle : DVGCP
- opérationnelle : les Directions Régionales

- de contrôle d'application : DIG ; DAI

	Référence à d'autres procédures et notes de service :
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La présente procédure intervient dès lors qu'un client se présente dans une agence de la SBEE pour souscrire un contrat d'abonnement à prépaiement, qu'il s'agisse d'un nouveau raccordement avec contrat  de fourniture ou d'une prise d'abonnement sur un branchement déjà existant physiquement.

Cette procédure s'applique aux branchements BT et MT.
[image: image6.wmf]2. Principes, règlementation et règles de gestion à appliquer

Principes

Tout raccordement sans prise d'abonnement consécutive est proscrit.

Une prise d'abonnement peut intervenir sur un branchement existant dés lors que le contrat précédent a été résilié et apuré.

 Un contrat d'abonnement ne peut être souscrit au nom d'un client litigieux.

Le compteur à prépaiement doit rester toujours sous abri à savoir le protéger contre les intempéries et  vol etc…et doit être raccordé sous une tension normalisée (220volts en monophasé ou 380 volts en triphasé).
Un contrat d’abonnement en prépayé est imposé à tout client ayant commis de fraude et  soldé  le compte de pénalités.

Réglementation

Toute facture d'abonnement est assujetie à l’application d’un timbre fiscal dont la valeur est indiquée sur  la facture. Toutefois, ce timbre n'est exigible que lorsque le client règle la facture en espèces.

Règles de gestion

Tout nouveau contrat doit être souscrit au nom du bénéficiaire de la prestation, qu'il s'agisse du propriétaire de l'immeuble ou du locataire. Toutefois, lorsque le contrat est souscrit au nom d'un locataire, l'aval du propriétaire (ou de son représentant légal) est indispensable.

Pour tout contrat à pré paiement le client est dispensé du dépôt de garantie (avance sur consommation).

 L'identité et les éléments de filiation du contractant doivent être vérifiés et recueillis pour une prise d'abonnement. A défaut de pièce d'identité, l'identité du contractant peut être attestée par un tiers avaliseur qui s'engage à répondre pénalement et conjointement, avec le client, des conséquences du non respect, par ce dernier, de ses engagements contractuels (confère formulaire d’engagement).

Le contrat  d’abonnement doit être signé par le chef d'agence (pour le concessionnaire) et par le client. Toutefois, en cas d'absence du chef d'agence, le chef commercial peut signer le contrat à sa place par délégation.


3. Diagramme de flux
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	Acteurs
	Tâches
	Réf.

	Agent d'Accueil et d’abonnement.
Caissier
Agent d’abonnement
Chef d’agence
	1/ Accueil du client

· Prendre les éléments justificatifs de la demande de branchement chez le client.

· Contrôler les documents.

· Remplir le formulaire de demande. 
· Contrôler l’identité du payeur.

· Saisir la demande de branchement et générer la facture des frais d’établissement de devis pour paiement à la caisser

· Transmettre la facture au guichet et orienter le client vers le caissier.

· Vérifier la facture.

· Encaisser les frais d’établissement  de devis.

· Retourner  le dossier à l’abonnement.

· Dépouiller le dossier et remettre le reçu au client.

· Donner un rendez vous au client pour le retrait du devis.

· Transmettre la demande saisie au secrétariat contre décharge dans un régistre.

   Passez à l’étape 2  

	Fiche de renseignements

Formulaire d’engagement

Reçu de paiement




	Agent de devis

Chef d'Agence

Agent d'Accueil et d’abonnement


	2 / Préparation du devis

Pour cette partie voir la procédure de branchement conventionnel

· Vérifier la hauteur de la tension ≥ 150v
· Vérifier les demandes de branchement à prépaiement.
· Lister les branchements et consultations diverses.
· Etudier la faisabilité et déterminer les coordonnées et caractéristiques du branchement.

· Visiter le terrain pour les prises de mesures et remplir le formulaire de devis.

· Donner son avis sur le branchement.

· Calculer manuellement les quotes parts.

· Elaborer et éditer le devis.

· Rédiger les quotes parts.

· Transmettre le devis au chef branchement.
· Transmettre le devis au Chef d’Agence après vérification et visa.

· Signer le devis après l’avoir contrôlé et le retourné à l’agent d’accueil et d’abonnement.

· Remettre le devis au client selon la date de rendez vous  ou ci possible l’informer  par téléphone ou par sms. 
· Annuler la demande de devis s’il y a impossibilité d'obtenir quote part. 
    Passez à l’étape 3  
	Fiche de demande

De devis

Traitement automatique du devis

Devis



	Agent d'Accueil et d’abonnement
Caissier

Agent d’accueil et d’abonnement
	3 /Acceptation du devis par le client et établissement de la facture travaux et abonnement
            Voir également la procédure de branchement conventionnel 

· Vérifier le devis signé et revêtu des signatures requises.

· Contrôler les documents et le montant à payer.

· Imprimer les factures tavaux et abonnement, les remettre au caissier. 
· Etablir les contrats d’abonnement.

· Orienter le client vers la caisse pour paiement.
· Accepter le règlement par le client en espèces ou par chèque certifié.
· Acquitter les factures, les remettre à l’agent d’abonnement. 
· Réorienter le client vers l’agent d’abonnement pour le retrait de son reçu.
· Prendre un rendez vous pour l'exécution des travaux chez le client.
   Passez à l’étape 4 

	Devis

Facture  de travaux

Reçu d’abonnement

	Agent d’accueil et d’abonnement
Agent de la station maîtresse
	4/ Souscription abonnement

· Emettre les ordres d’intervention.
· Etablir les fiches d’enregistrement en double 
5/ Enregistrement et attribution de compteur prépayé
· Enregistrer le client prépayé dans le logiciel approprié conformément aux informations contenues sur la fiche.

· Emettre les tickets de maintenance après attribution du compteur.

· Transmettre le dossier de branchement au Chef d’Agence contre décharge.

Passez à l’étape 6 
  
	Contrat d’abonnement
Fiche d’enregistrement 
Ticket de maintenance

Ordre  d’intervention

Liste des matériels


	Chef d’agence
Chef section branchement
Agent station maîtresse

Agents d'exécution
	6/ Enregistrement et réalisation des travaux et activation du client.
· Lister les branchements à réaliser ou les compteurs à poser.

· Préparer les tournées d’intervention.

· Remettre les ordres d’exécution au chef section branchement

· Mettre à jour les fiches de tournées en cas de modifications éventuelles.

Pour l’enregistrement voir en mode opératoire le contenu

· Mettre à jour le fichier client
· Réaliser les travaux.

· Remplir les fiches de mouvement en trois exemplaires et la faire signer par le client et lui laisser un exemplaire
· Transmettre contre décharge le 2ème exemplaire à la station maîtresse pour activer le compteur et le classer.
· Enregistrer les fiches de mouvement (nom abonné, n°compteur, n° police, n° scellé) dans le système de comptage à prépaiement et activer le client.
· Classer le 3ème exemplaire de la fiche dans le dossier client. 
      Fin de la procédure
	Fiche de mouvement

Contrat d’abonnement

Ordre d'intervention + Liste des matériels

Compte rendu d’intervention


[image: image9.wmf]5. Glossaire

Contrat

On appelle contrat une police d'abonnement souscrite par un client pour un point de livraison donné.

Contrat d'abonnement temporaire

Un contrat temporaire est un contrat à terme fixé par avance.

Raccordement

Il y a raccordement au réseau de distribution de la SBEE lorsqu'il s'agit d'un nouveau point de livraison. Un devis de travaux de branchement et éventuellement d'extension est alors nécessaire, composé d'un montant forfaitaire et, le cas échéant, d'un montant variable en fonction du coût du matériel nécessaire.

Reprise d'abonnement

Il y a reprise d'abonnement sur un branchement existant lorsque le point de livraison est prêt sans travaux à effectuer (hormis la pose du compteur). La mise en service peut alors être immédiate sans devis préalable si le client ne demande pas de modifications.

Nouvel/ proced/comm/DAI/Coles
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