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0. Présentation synthétique

	Objet :

Cette procédure décrit le déroulement du processus de prise en compte d'une demande d'établissement d'un devis, ce dans les agences. 

	Événement(s) déclenchant(s) :

- Demande de branchement

- Demande de modification de branchement


	Résultat(s) attendu(s) :

Devis remis au client

	Responsabilités :

- fonctionnelle : La DCCC
- opérationnelle : les Directions Régionales

- de contrôle d'application : DIG ; DAI

	Référence à d'autres procédures et notes de service :

- en aval : procédure de création de contrat
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La présente procédure intervient dès lors qu'un client se présente dans une agence de la SBEE pour demander un raccordement (branchement) au(x) réseau(x) de la SBEE ou une modification de son installation déjà existante (renforcement ou déplacement de branchement).

Il n'y a pas de devis en cas de reprise d'abonnement sans transformation (passage de conventionnel en prépayé et vice versa), c'est-à-dire dès lors que le branchement existant répond aux besoins du client déjà (avec un panneau vide sans compteur).

Cette procédure est informatisée et s'applique aux branchements BT, MT.

Elle s'applique dans toutes les agences.
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Principes pour l'établissement du devis

Pour les branchements ou compteurs additionnels électriques :

· la descente de câble doit être apparente jusqu'au coffret du compteur ;
· le compteur doit être sous abri;

· le compteur doit être accessible à tout moment à un agent de la SBEE;

· l'emplacement du compteur doit permettre une lecture facile et aisée de l'index.

· Le compteur doit être en coffret.
· Les câbles de descente des branchements souterrains doivent être protégés.
Règles de gestion

Un nouveau branchement (pose d’un nouveau compteur) ne peut être réalisé dans un même immeuble que si tous les panneaux compteurs disponibles sont déjà occupés par un compteur, c'est-à-dire qu'ils font déjà l'objet d'un abonnement.

Le règlement des frais d’établissement de devis (2360FCFA ou 11800 FCFA selon les cas ) est obligatoire.

 Dans le cas de  demandes de devis, formulées par des clients de type administration ou collectivité locale ou clients MT les frais d’établissement de devis sont incorporés au montant du devis.

Toute fiche de renseignements nécessaire pour l'établissement de la demande de devis doit être signée par le demandeur.

Tout devis de branchement simple BT doit être validé par le chef section branchement et signé par le chef d’agence et tout devis de branchement simple BT doit être validé à condition que le réseau soit  dans les normes et que la tension du réseau soit normalisée en bout de ligne.
Tout devis d’extension BT et MT ou de branchement MT doit être validé par le chef section travaux neufs et le chef service gestion des réseaux et signé par le Directeur régional.
Tout devis doit être établi dans un délai de 8 jours, les devis MT et autres devis d'extension doivent être envoyés au client.

Toute demande de compteur additionnel par un locataire est subordonnée à la signature d'un engagement par le propriétaire ou les héritiers de ce dernier.
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Description litterale des tâches

	Acteurs
	Tâches
	Réf.

	Agent d'accueil et d’abonnement
	1/ Accueil et enregistrement de la demande du client

· Accueillir le client.

· Lui demander si un panneau vide existe déjà (branchement existant).

· Remettre au client une fiche vierge de renseignements.

· Lui demander de la remplir.

· Assister le cas échéant le client pour remplir sa fiche de renseignements.

le client demande un nouveau branchement ou une modification du branchement existant 
· Conseiller le client sur le type de branchement et la puissance à souscrire, selon les besoins exprimés.
· Renseigner le sur les formalités à remplir
· Faire signer la fiche de renseignements par le demandeur.
· Enregistrer la demande de devis.

· Editer la facture et la transmettre au caissier.
· Orienter le client vers la caisse pour paiement.
· Passer directement à l'étape n°2.

Si le client demande une reprise d'abonnement :

· Orienter le client vers l'agent d'abonnement;

· Se reporter à la procédure de souscription de contrat.

         Passez à l’étape 2  
	Fiche de renseigne-ments

Fiche de renseigne-ments

Fiche de renseigne-ments



	Caissier 
	2/  Encaissement des frais de devis

· Encaisser les frais de devis.

· Acquitter la demande de devis.

· Dépouiller et remettre le dossier au client. 

· Remettre le reçu au client.

· Envoyer le dossier et le duplicata du reçu à l’abonnement. 

    Passez à l’étape 3  
	Reçu d'encaissement

	Agent d’accueil

et d’abonnement.
	3/ Prise de Rendez vous
· Demander au client de se présenter une semaine plus tard pour retirer son devis s'il s'agit d'une demande de devis de branchement ou modification BT. 
· S'il s'agit d'une demande de devis d'extension ou MT, informer le client que le devis lui sera déposé ou l’informer par SMS.
    Passez à l’étape 4  
	

	Agent d’accueil

et d’abonnement
Chef d’Agence

	4/ Emission de l'ordre de travail

L'encaissement des frais de devis se traduit par l'émission d'un ordre d'établissement de devis.

· Transmettre l'ordre d'établissement de devis au chef d’agence
· Transmettre l’ordre d’établissement de devis aux agents de devis contre décharge dans un registre.
    Passez à l’étape 5  
	Ordre d'intervention

	Agent de devis

Agent de devis
	5/ Établissement du devis 

· Vérifier le contenu de la fiche de renseignements 

· Repérer la localisation de l'immeuble concerné à partir des plans parcellaires QIP.

· Se rendre sur le chantier (muni d'un décamètre pliant).

· S'assurer de l'existence du réseau jusqu'au point de livraison.

· Choisir, d'un commun accord avec le client, un emplacement valable et accessible à tout moment aux agents de la SBEE.

· Matérialiser cet emplacement par le sigle SBEE.

· Mesurer la distance entre l’emplacement du compteur et le réseau.

· Établir au brouillon, au verso de l’ordre d'intervention, la liste du matériel nécessaire pour la réalisation du branchement concerné.

· Réaliser un croquis à main levée de la situation du branchement à réaliser en indiquant le réseau et l’emprise de la voie concernée.
·  Retourner au poste de travail.

· Rentrer avec son mot de passe dans le logiciel Gd ‘or de gestion clientèle.

· Réaliser le schéma définitif en respectant les règles techniques relatives aux branchements et établir automatiquement le devis avec la liste définitive du matériel nécessaire  conformément aux règles de gestion en cours. 

· Réaliser le devis 

· viser le devis ainsi établi.
· S'il s'agit d'un devis de branchement simple ou de modification BT, soumettre le devis technique au C/s branchements correspondant pour contrôle et validation.
· S'il s'agit d'un devis d'extension, BT ou MT, ou d'un devis de branchement ou de modification MT, soumettre le devis au chef service gestion des réseaux.
     Passez à l’étape 6  
	Ordre d'intervention

Formulaire de devis technique

Traitement du devis

	Chef service gestion de réseaux et chef section branchement 
	6/ Validation du devis

· Contrôler le devis technique soumis par l'agent de devis.

· Valider et Viser le devis technique au besoin faire des observations nécessaires.

· Le retourner à l'agent de devis.
    Passez à l’étape 7 
	Formulaire de devis 

Validation automatique du devis

	Agent de devis
	7/ Établissement du devis chiffré

· Sur la base des éléments relevés, établir le devis chiffré.

· Tenir compte au besoin des observations.

· Calculer le montant de l'abonnement 

· Editer le devis chiffré.

· Soumettre le devis chiffré au chef d'agence ou au Chef service gestion de réseaux.
    Passez à l’étape 8  
	Traitement automatique du 
devis chiffré

	Chef d'agence 

ou

Chef service gestion de réseaux
	8/ Contrôle du devis chiffré

· Contrôler le devis chiffré.

· Le signer.

· Le faire signer par le Directeur Régional au cas où c’est un devis d’extension

· S'il s'agit d'un devis d'extension ou d'un devis MT, transmettre le devis à l'agent de liaison de l'agence pour remise au client sinon, transmettre le devis à l'agent d'accueil s'il s'agit d'un devis BT.
   Passez à l’étape 9  
	Devis finalisé

	Agent de liaison

ou

Agent de relève hors tournée

Agent d'accueil renseignements
	9/ Transmission ou remise du devis au client

Cette étape ne concerne que les devis d'extension BT, ou MT et les devis branchement MT.

· Si le client dispose d'une adresse postale, envoyer le devis par voie postale (avec lettre de transmission).

A défaut, déposer le devis sous pli fermé (avec lettre de transmission) au domicile du client.

Cette étape n'intervient que pour les devis BT (sans extension), lorsque le client se présente pour retirer son devis une semaine après sa demande.

· Remettre le devis au client.

     Fin de la procédure.
	Devis signé + Lettre de transmission

Devis signé
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Demande de devis

Il existe deux grandes familles de demandes de devis :

· les demandes de devis de raccordement (avec extension du réseau si nécessaire);

· les demandes de devis de modification d'un branchement existant.

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 et du disjoncteur). La mise en service peut alors être immédiate sans devis préalable si le client ne demande pas de modifications et s’il n’existe pas de contentieux sur ce point de livraison.
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