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0. Présentation synthétique

	Objet :

Cette procédure décrit le déroulement du processus de facturation de consommation hors tournée dans les agences informatisées avec le logiciel de gestion clientèle Gd’or


	Événement(s) déclenchant(s) :

Demande de facture exceptionnelle de consommation par un client
	Résultat(s) attendu(s) :

- Facture intermédiaire émise et remise au client

- Compte client mis à jour



	Responsabilités :

- fonctionnelle : DCCC
- opérationnelle : DR

- de contrôle d'application : DIG ; DAI

	Référence à d'autres procédures et notes de service :

En amont : - procédure de facturation périodique

En aval : -  procédure d’encaissement

- Procédure d’interruption pour non paiement
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[image: image5.wmf]1. Contexte

La présente procédure intervient dés lors qu'un client se présente à son agence gestionnaire afin de bénéficier d'une facturation intermédiaire (c'est-à-dire hors tournée ou encore apériodique), qui lui permettrait, une fois réglée, d'éviter une interruption de ses prestations en raison d'une absence prolongée.

La facture ainsi émise ne concerne alors que la consommation correspondant à la période entre la dernière facture périodique et la date de relève hors tournée.

La procédure ne concerne que les agences informatisées avec Gd’or.

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

Règles de gestion

Une ou plusieurs factures intermédiaires peuvent être établies à partir de l'index fourni par le client si ce dernier a réalisé un auto-relevé (le nombre des factures doit être égal au nombre de mois écoulés entre le dernier mois facturé et la date de relevé de l’index à l'exception des contrats électricité M.T.

A défaut, la SBEE doit procéder systématiquement à un relevé hors tournée. Il ne sera pas fait, sauf exception à justifier, d'estimation de consommation à partir de l'historique des consommations disponibles dans le logiciel de gestion clientèle.



3. Diagramme de flux
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[image: image8.wmf]4. Description litterale des tâches

	Acteurs
	Tâches
	Réf.

	Agent d'accueil et d’abonnement
	1/ Accueil et orientation du client
· Accueillir le client.

· Identifier le produit concerné : s'il s'agit de M.T., aller directement à l'étape 2.

· Demander au client s'il a réalisé un auto-relevé : si c'est le cas, orienter le client vers l'agent d'abonnement et passer directement à l'étape n°5.
	

	Agent d'accueil et d’abonnement
	2/ Émission ordre de relevé hors tournée

Cette étape intervient dans le cas de M.T. ou si le client B.T n'a pas procédé à un auto-relevé.

· Émettre un ordre d'intervention "ordre de relevé hors tournée" (voir guide de l’utilisateur).
· Demander au client de repasser dès le relevé réalisé par la SBEE, en se présentant directement à l'agent d'abonnement.
	menu Demande Interven-tion

	Agent de relevé
	3/ Relevé hors tournée

· A partir des informations de l'ordre d'intervention édité, se rendre au point de livraison concernée.
· Relever l'index et le numéro de compteur. Les reporter fidèlement sur l'ordre d'intervention.
· Retourner à l'agence.
	Ordre d'intervention

	Agent d'accueilet d’abonnement
	4/ Compte-rendu de relevé
· Rendre compte du déroulement de l'intervention (voir guide de l’utilisateur)
· Saisir l'index relevé dans le menu concerné avec un code relevé spécifique (hors tournée) : voir guide de l’utilisateur.
· Classer l'ordre d'intervention dûment signé.
        Passez à l’étape N° 5
	menu Demande Intervention CRI Index

	Agent d'accueil et d’abonnement 
	5/ Émission de la facture intermédiaire

A la présentation du client :
· S'il y a eu relève par la SBEE, rechercher l'index relevé dans l'historique des relevés à partir du n° de point de livraison.
· Saisir l'index de relève issu de l'historique ou de l'auto-relevé du client (voir guide de l’utilisateur).

· Émettre la facture intermédiaire correspondante.

· L'imprimer et la faire signer par le chef d'agence ou le Chef Commercial.

· La remettre au client.
       Fin de la procédure
	menu Données Point de livraison Historique des index

menu Facture Intermédiaire

Facture intermédiaire
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Facture intermédiaire

Facture de consommation émise à la demande du client en dehors du processus normal de facturation périodique.



6. MODES OPERATOIRES ET Annexes

Se reporter aux pages du guide utilisateur Gd’or
Modèle-type de :

· demande de relevé d'index;

· de facture intermédiaire

Facture Libre anticipée
1- Choisir dans le menu  (Facture libre anticipée)

2- Inscrire la période à facturer (mois)

3- Porter les index à facturer et les dates correspondantes

4- Vérifier l’ancien index et l’ancienne date relatifs à la dernière facturation

5- appuyer la touche pour continuer
6- Vérifier le montant affiché de la facture

7- Communiquer le montant au client

8- Confirmer ou valider avec la touche 
9- Imprimer la facture
Nouvel /proced/comm/DAI/Coles



[image: image10.wmf][image: image11.wmf][image: image12.wmf][image: image13.wmf][image: image14.wmf][image: image15.wmf]_918561653

_918561654

_924694870

_893581973

_903875196

_893163877

