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0. Présentation synthétique

	Objet :

Cette procédure décrit le déroulement du processus de facturation périodique des consommations dans les agences informatisées avec le logiciel de gestion clientèle 

	Événement(s) déclenchant(s) :

Saisie des index d'un bordereau clôturé


	Résultat(s) attendu(s) :

- Factures distribuées aux clients

- Mise en encaissement 

	Responsabilités :

- fonctionnelle : DCC
- opérationnelle : DR ; DSI
- de contrôle d'application : DIG ; DAI

	Référence à d'autres procédures et notes de service :

- en amont : procédure de relevé périodique des index

- en aval : - procédure d'encaissement

                 - procédure d'interruption pour non paiement
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[image: image5.wmf]1. Contexte

La présente procédure ne traite que de la facturation périodique des consommations, c'est-à-dire la facturation à périodicité régulière basée sur un relevé d'index régulier (30 jours pour la BT; 30 jours pour la MT). Elle ne concerne pas les facturations intermédiaires, de travaux, d'abonnement, d'avenant, de pénalité, de régularisation, d'avoir ou de correction.

Cette procédure s'applique aux branchements BT, MT.

Elle ne s'applique que dans les agences informatisées avec Gdo.

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

Principes

La facturation périodique est mensuelle pour la BT et également pour la MT.

Dans certaines Directions régionales  elle est réalisée par rotation pour la BT.

Le relevé des index et la distribution des factures peuvent faire l'objet, le cas échéant, de tournées  uniques ou plusieurs.

En cas d'impossibilité du relevé par la SBEE, non régularisée par un auto-relevé du client, le dernier index de consommation est maintenu. Toutefois, il ne peut y avoir plus de deux absences de relevé par la SBEE à la suite. A l'issue de la deuxième absence, la facture basée sur l'auto-relevé comprend la mention "Vous avez été absent lors des deux 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 troisième absence de relevé par la SBEE intervient, un ordre d'interruption est alors émis et exécuté.

Au moment de la prise d'abonnement ou ultérieurement, le client peut choisir le lieu d'envoi de sa facture qui peut être le point de livraison ou son adresse. Dans ce second cas, les factures sont envoyées par voie électronique si le client dispose d'une adresse électronique ou sont déposées contre décharge par le releveur.
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’agence est subdivisée en plusieurs bordereaux pour la facturation des compteurs BT.

Les compteurs MT sont relevés sur un bordereau unique au niveau de la région.
L'autorisation de facturation est donnée par la cellule Informatique de la DR (chef cellule informatique de la DR).

Le traitement de la facturation est réalisé dans les agences (cellule informatique et section facturation).
L'édition des factures est réalisée dans les agences (cellule informatique)

Les règles de facturation BT, MT sont présentées en annexe.



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

	Acteurs
	Tâches
	Réf.

	chef section facturation et ACFF 
	1/ Traitement d'actions de fin de relevé

La clôture des opérations de saisie, déclarée par le chef section facturation, se traduit par le traitement automatique en batch d'actions de fin de relevé 

· estimation des index non renseignés, d'une part sur la base de la moyenne des consommations des douze derniers mois ou sur celle des moyennes théoriques de consommations en l'absence d'historique de consommations du point de livraison, d'autre part sur la périodicité;

· identification des contrats avec deux absences de relevé.
   Passez à l’étape 2  
	Index de relevé 

	Chef 
Cellule informatique
	2/ Autorisation de facturation

Quotidiennement, le chef cellule informatique doit suivre le traitement des diverses étapes de la facturation.

· Identifier les bordereaux de relevé dont les actions de fin de relevé sont achevées (voir guide de l’utilisateur)
· Autoriser le lancement de la facturation du bordereau concerné (voir guide de l’utilisateur).
    Passez à l’étape 3  


	Menu facture autorisation de la facturation

Menu facture autorisation de facturation

	Chef d’Agence et 

Chef Cellule Informatique

	3/ Valorisation de la consommation
Cette étape est un traitement batch déclenché par l'autorisation de facturation donnée à l'étape précédente.

Elle met à jour les comptes clients en les débitant.

    Passez à l’étape 4  


	

	Chef
 Cellule informatique
	4/ Impression des factures et annexes

Cette étape est un traitement déclenché par la fin de l'étape précédente.

Elle se traduit par l'impression, à la cellule informatique par :

· des factures de consommation classées par rang de bordereau pour celles distribuées aux points de livraison ou par client pour celles à transmettre à l'adresse du client;

· de bordereaux des clients dont la facture doit faire l'objet d'un prélèvement bancaire;

· de listes des consommations des agents SBEE dont la facture doit être payée au guichet des agences.
· de liste des consommations des agents CEB.
    Passez à l’étape 5  
	Factures

Bordereau des prélèvements

Liste des consom-mations des agents SBEE

Liste des consom-mations des agents CEB

	Chef
Cellule informatique
Directeur Régional
	5/ Répartition des documents

· Envoyer les factures au chef section facturatio.
· Transmettre les bordereaux de prélèvements au Directeur de la Comptabilité et des Finances pour ordonnancement aux banques.
· Transmettre les factures de consommations des agents CEB à la DCC pour dispositions à prendre.
Passez à l’étape 6  
	Factures

Bordereau des prélèvements

Liste des consom-mations des agents CEB

	Chef section
Facturation 

&
Chef Section Relevé

	6/ Répartition des factures.
· Séparer les factures devant être distribués aux points de livraison et celles devant être envoyées ou déposées à l'adresse du client.
· Répartir les factures devant être distribuées entre les agents de relevé.
· Transmettre à l'agent releveur les factures devant être envoyées ou déposées à l'adresse du client.
Passez à l’étape 7  
	Factures

Factures

Factures

	Agent de relevé

	7 /Distribution des factures

· En respectant l'ordre de classement des factures éditées, distribuer les factures aux points de livraison dans le cadre de la tournée de distribution.
· Retourner les factures erronées au Chef section relevé.
· Distinguer les factures devant être déposées groupées aux adresses des clients. (avec bordereau de transmission) 
· Déposer les factures aux adresses des clients contre décharge (avec bordereau de transmission).
      Fin de la procédure
	Factures

Factures

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

Bordereau

Ensemble des points de livraison d'une même zone, ordonnés dans le sens de leur visite pour l'organisation du relevé et de la distribution des factures.

Facturation périodique

Facturation de consommations à périodicité régulière basée sur un relevé régulier.

Relevé 

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



6. MODES OPERATOIRES ET Annexes

Se reporter au guide de l’utilisateur (Gd’or) 

Modèle-type de :

· facture BT;

· facture MT1;

· facture MT2.

Nouvel/proced/comm/DAI/Coles
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