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0. Présentation synthétique

	Objet :

Cette procédure décrit le déroulement du processus de relevé périodique des index de consommation dans les agences informatisées avec le logiciel de gestion clientèle Gdo


	Événement(s) déclenchant(s) :

- Écoulement de 30 jours (ou 30 jours en MT) depuis la dernière édition des bordereaux de relevé
- Auto-relevé par les clients (BT et MT)


	Résultat(s) attendu(s) :

- Facturation autorisée

- Rapport de contrôle diffusé

	Responsabilités :

- fonctionnelle : DCC
- opérationnelle : les Directions Régionales

- de contrôle d'application : DIG ;DAI

	Référence à d'autres procédures et notes de service :

- en aval : procédure de facturation périodique
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[image: image5.wmf]1. Contexte

La présente procédure doit intervenir 30 jours après la dernière édition d'un bordereau de relève (ou 30 jours en moyenne tension). Elle traite des actions de relevé des index de consommation et de contrôle de consommations.

Cette procédure s'applique aux branchements BT, MT.

Elle ne s'applique que dans les agences informatisées avec Gd’Or.

[image: image6.wmf]2. Principes, règlementation et règles de gestion à appliquer

Principes

Tout agent releveur est tenu de porter sa tenue de travail réglementaire et de se munir de son badge d'identification et de son PC ou GPRS pour se présenter chez les clients.

Le Relevé est mensuelle pour la BT et pour la MT.

le Relevé est réalisée dans les Directions régionales .

Le Relevé MT intervient entre le 1er et le 5 de chaque mois.

Le Relevé des index et la distribution des factures peuvent faire l'objet le cas échéant de deux tournées distinctes.

En cas d'absence lors de la tournée du relevé, le client peut procéder a posteriori à un auto-relevé et le déclarer à la SBEE (sauf en MT). Toutefois, il ne peut y avoir plus de trois absences de relevé par la SBEE à la suite. A l'issue de la troisième absence, la facture basée sur l'auto-relevé comprend la mention "Vous avez été absent lors des trois derniers passages de notre agent, nous vous demandons de nous contacter afin de fixer un rendez-vous". Si le client ne réagit pas et qu'une quatrième absence de relevé par la SBEE intervient, un ordre d'interruption est alors émis et exécuté.

Tout nouveau compteur doit faire l’objet d’un relevé systématique

Règles de gestion :

La période de consommation ne doit contractuellement pas excéder 30 jours pour la B.T, et 30 jours pour la MT.

L'agent releveur est tenu de prendre note sur son bordereau, son PC ou GPRS de relevé des éléments suivants :

· la date du relevé;

· la valeur de l'index de chacun des compteurs;

· les numéros des compteurs relevés s'ils sont différents de ceux indiqués précédemment sur le bordereau.

· les anomalies constatées.

Un bordereau est spécialisé dans chaque agence dans le relevé des compteurs des clients "groupés".

Un autre bordereau est spécialisé dans le relevé des compteurs MT.



3. Diagramme de flux
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	Acteurs
	Tâches
	Réf.

	Chef section Commercial (ACFF) 
	1/ Préparation des bordereaux de relevé
· Transférer en cas de besoin des points de livraison d'un bordereau à un autre de manière à rééquilibrer les bordereaux en terme de nombre de points à relever ou à assurer la cohérence géographique des bordereaux (voir guide de l’ utilisateur).

    Passez à l’étape 2 
	Menu relevé Transfert de bordereau

	Chef  cellule informatique


	2 / Édition des bordereaux de relevé
Cette étape doit intervenir 30 jours après la précédente édition d'un bordereau de relevé BT, et 30 jours après celle d'un bordereau MT.

· Lancer l'impression batch des bordereaux de relevé (voir guide de l’ utilisateur).
· Transmettre les bordereaux aux Chef Section Relevé ou transférer les fichiers relevés dans le PC des releveurs                                                                                                                                                                                    
· Passez à l’étape 3  
	Menu relevé Édition des bordereaux

	Chef section Relevé
	3 / Relevé d’index

Cette étape doit être achevée au plus tard sept jours après l'édition du bordereau de relevé.

· Procéder à la tournée selon l'ordonnancement des rangs du bordereau.
· Pour chaque compteur :
- noter sur le bordereau ou le PC le nom du releveur, la date du relevé et la valeur de l'index relevé;
- rapprocher le numéro inscrit sur le compteur et celui inscrit sur le bordereau; s'il est différent, reporter le premier sur le bordereau;
- noter sur le bordereau le code anomalie concerné en cas de constat d'anomalie;
- y noter également un nouveau numéro de rang de classement en cas de désordre.
· Pour les compteurs n'ayant pu être relevés, laisser un autocollant de passage ou un formulaire d'auto-relevé à l'attention du client.

· En fin de journée, signer les pages relevées du bordereau et les transférer dans la base de données 
      Passez à l’étape 4  
	Bordereau de relevé
Bordereau de relevé
Formulaire d'auto-relevé
Bordereau de relevé

	Releveur
	4/ Saisie des index et des codes anomalies

Cette étape doit être achevée au plus tard sept jours après l'édition du bordereau de relève.

· Au fur et à mesure du retour des bordereaux relevés, procéder à la saisie de masse des informations relevées (voir guide de l’ utilisateur).
· Saisir unitairement les formulaires d'auto-relève collectés (voir guide de l’ utilisateur).
· En cas de message de consommation incohérente en cours de saisie, vérifier l'index saisi et indiquer le cas échéant un code anomalie particulier.
· Transmettre les informations au chef cellule informatique.
     Passez à l’étape 5  
	Menu relevé Saisie de masse

Menu relevé saisie unitaire

PC

	Chef cellule informatique Chef section Commerciale (ACFF) 
	5/ Édition des états d'anomalies

Cette étape intervient à l'issue des saisies d'index.

· Éditer les différents états d'anomalies (voir guide de l’ utilisateur).
- état des anomalies de relevés;

- état des consommations non nulles sur points de livraison inactifs ou coupés;

- état des points de livraison avec plus de trois absences de relevé.

· Si les états d'anomalies sont vierges, passer directement à l'étape n°9.
· Transmettre les états d’anomalies au chef section facturation et au Chef section Commerciale (Att :ACFF).
     Passez à l’étape 6  
	Menu relevé Édition des anomalies

Menu relevé Édition des consomma-tions non nulles

	ACFF
Releveur et 

ARPNT
	6/ Contrôle des index

Cette étape intervient dés lors que l'un ou l'autre des deux premiers états n'est pas vierge :
· A partir des états d'anomalies, programmer des interventions spécifiques de contrôle des index relevés ou d'inspection des points de livraison pour suspicion de fraude (voir guide de l’ utilisateur).
· Imprimer les ordres d'intervention.
· Les affecter aux agents de relève hors tournée ou aux agents de petites interventions, selon les cas.
· Procéder à l'intervention de contrôle. Se reporter à la procédure d'intervention sur un point de livraison.

· Faire le compte-rendu informatique d'intervention (voir guide de l’ utilisateur).
· Dresser un compte-rendu spécifique au Chef section facturation et gestion des anomalies pour correction des anomalies.
   Passez à l’étape 7 

	Menu 
demande Intervention

Menu  Intervention CRI

	Releveur et ACFF
	7/ Correction des anomalies

· En fonction des comptes-rendus de contrôle d'index, corriger les index saisis  et diverses anomalies.
   Passez à l’étape 8 
	Menu relevé Saisie unitaire

	Chef section facturation et ACFF
ARPNT
Chef Section Relevés
	8 / Interruptions pour non relevé
Cette étape n'intervient que lorsque l'état des points de livraison avec plus de trois absences n'est pas vierge.

· Établir les ordres d'interruption correspondants (voir guide de l’ utilisateur).
· Les éditer et les distribuer à l’ Agent de Réduction des  Pertes Non Techniques (ARPNT°.
· Exécuter les interruptions pour non relevé. Se reporter à la procédure d'intervention sur un point de livraison.
· Établir le compte-rendu manuscrit d'intervention en complétant l'ordre d'interruption. Le signer.
· Faire contrôler et signer l'ordre d'interruption par le Chef Recouvrement et Réduction des Pertes non Techniques 
· Le transmettre au Chef Section Relevés
· Procéder au compte-rendu informatique d'intervention par saisie des éléments de l'ordre d'interruption dans le logiciel de gestion clientèle (voir guide de l’ utilisateur).
· Classer les ordres d'interruption saisis.
   Passez à l’étape 9  
	Menu 
demande Intervention

Menu
 demande Intervention CRI

	Chef section facturation et Chef Section Relevés
	9 /Clôture des saisies

Cette étape intervient au plus tard le huitième jour qui suit l'édition des bordereaux de relève, une fois les anomalies levées dans la mesure du possible.

· Procéder à la clôture informatique du processus de saisie des index de consommation (voir guide de l’utilisateur).
· Classer les bordereaux.
   Passez à l’étape 10  
	Menu relevé Clôture des saisies

	Chef Section Relevés et Chef Section Commercial (ACFF) 
CA
	10/ Contrôle aléatoire des index relevés

Cette étape doit intervenir dans les sept jours qui suivent la clôture de la saisie.

· Sélectionner aléatoirement 1% des points de livraison des bordereaux relevés la semaine précédente.
· Se rendre sur le terrain pour contrôler les index de ces points de livraison.
· Dresser un rapport de contrôle succinct au CA
· .Transmettre le rapport au DR
     Fin de la procédure
	Bordereau de relevé
Rapport de contrôle


[image: image9.wmf]5. Glossaire

Auto-relevé
Relève d'index de consommation par le client lui-même, qui utilise pour cela un formulaire d'auto-relevé transmis à la SBEE.

Bordereau de relevé
Ensemble des points de livraison d'une même zone ordonnés dans le sens de leur visite pour l'organisation du relevé.

Relevé
Opération par laquelle les kwh consommés à un point de livraison sont rapportés en vue de calculer les factures correspondantes.

ARPNT : Agent de Réduction des Pertes non Techniques
ACFF : Agent de Contrôle de Fiabilité de la Facturation 



6. MODES OPERATOIRES ET Annexes

Modèle-type de :

· bordereau de relevé;

· état des anomalies;

· état des points de livraison à consommation non nulle;

· état des points de livraison non relevés trois fois de suite.

Nouvel/proced/comm/DAI/Coles
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