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                                      GESTION D’UNE AFFAIRE     savoir S7.6  
 

 
GENERALITES SUR  LA GESTION D’UNE AFFAIRE    
 
Qu’est ce qu’une « affaire » ? 
 

Pour une entreprise, industrielle ou habitat tertiaire, une affaire consiste, à partir d’un 
cahier des charges, à concevoir, construire, livrer et facturer un équipement de 
production ou une installation industrielle. 
 
Cette procédure passe par trois étapes principales, à savoir : 
 
1. Préparation de l’affaire : 

- Elaboration ou consultation du cahier des charges avec le client, 

- Devis estimatif réalisé à partir du cahier des charges et acceptation par le client, 

- Conception de l’ensemble des documents techniques (schémas, nomenclatures, 
calculs divers…). 

- Appels d’offres (devis) pour l’achat du matériel nécessaire à la réalisation, 

- Bon de commande de ce matériel par retour des devis, 
 
2. Réalisation de l’équipement ou installation : 
  

- Vérification du matériel reçu à l’aide du bon de livraison. Elaboration d’un bon de 
réception ou confirmation de la livraison correcte au fournisseur, 

- Etablissement d’une facture par celui-ci, 

- Paiement par chèque, traite… de la facture. 

- Réalisation des différentes tâches (montages des appareillages, câblage, essais pour 
validation), 

- Elaboration du procès verbal de contrôle de conformité. 
 
3. Livraison de l’équipement ou installation au client : 
  

- Elaboration du bon de livraison, 

- Procès verbal de réception client, 

- Facturation de l’affaire. 
 

 
1. PREPARATION DE L’AFFAIRE    
 
A : Le cahier des charges 
 
Le cahier de charges est un document dans lequel sont consignés les besoins exprimés par le 
client. On y trouve aussi le descriptif de l’installation ou de l’équipement, les ébauches de 
schémas et éventuellement les plans. 
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Chaque entreprise intervenante doit respecter ce cahier des charges. 
Dans le secteur du bâtiment il est souvent établit par un architecte qui y transcrit les besoins du 
client en langage technique. Dans le secteur industriel c’est la plupart du temps un bureau 
d’étude ou le client avec l’entreprise qui l’établissent d’un commun accord. 
Les devis estimatifs se font en fonction de ce cahier des charges. 
En habitat tertiaire, parmi les corps de métier intervenants, il y a l’entreprise d’électricité. 
 
Cahier des charges « Villa les Pins » 
 

 
 
 
 
 
Lot n° 8 : Electricité 
 
 
8-0 : Prescriptions particulières 
8-1 : Equipement de l’habitation 
8-2 : Alimentation générale de l’habitation 

Permis de construire n° 12-25698 
 

Maison individuelle de :   M. Durand 
Lieu :    35 rue de la République 
   30100 Alès 
 
Architecte :     Cabinet Dupont 
  351 rue de la Résistance 
  30100Alès 
 
Lot 1 :   Gros œuvre 
Lot 2 :   Charpente et zinguerie 
Lot 3 :   Couverture 
Lot 4 :   Menuiserie 
Lot 5 :   Cloisons et plâtres 
Lot 6 :   Revêtement des sols 
Lot 7 :   Plomberie, sanitaire 
Lot 8 :   Electricité 
Lot 9 :   Chauffage 
Lot 10 :   Peintures, finitions. 
 
Surface habitable   95 m2  
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8-0 : Prescriptions particulières 
Les installations seront conformes aux normes et décret en vigueur applicables aux travaux 
considérés (NF C 15-100). 
L’ensemble du matériel sera choisit chez le fabricant Legrand. 
L’appareillage sera choisi dans la gamme Mosaic blanc. 
 
 
8-1 : Equipement de l’habitation 
L’équipement  de  l’habitation  sera  conforme  aux  normes en vigueur et notamment  la  norme 
NF C15-100.   
Protection des circuits par disjoncteurs. 
Tous les éclairages seront positionnés en plafond et de type simple allumage. 
L’eau chaude sera obtenue grâce à un chauffe eau électrique et positionné dans le cellier. 
La cuisine sera équipée de plaques de cuisson et four électrique ainsi que d’un lave vaisselle. 
Le cellier devra pouvoir accueillir un lave linge et un sèche linge. 
Une fiche de sécurité de type DCL sera prévu à chaque allumage. 
Il n’y a pas d’éclairage extérieur prévu. 
Le système de chauffage sera au gaz naturel. 
 
 
8-2 : Alimentation générale de l’habitation 230V monophasée. 
Câble d’alimentation générale enterré 25m : H07 VV 3G 10mm2. 
Gaine téléphone enterrée 25m. 
Tranchées et regards à la charge de l’entre prise de gros œuvre. 
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Plan architectural 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Chambre 1   12 m2 

Séjour 25 m2 
Cuisine 12 m2 

S de Bain 10 m2 

Cellier   8 m2 Chambre 2   15 m2 

WC 2 m2 Hall  11 m2 
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Exercice 1 
 
Complétez le tableau d’inventaire de l’installation en vue d’établir le devis client. 
 
PIECES DE LA VILLA DESCRIPTIF DE L’INSTALLATION 

 
Séjour 

 
 

 

 
Chambre 1 

 

 
Chambre 2 

 
 

 

 
Cellier 

 
 
 

 

 
Salle de bains 

 

 
 

 
WC 

 

 
Cuisine 

 

 
Hall 

 

 
Tableau de répartition 
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PIECES DE LA VILLA DESCRIPTIF DE L’INSTALLATION 

 
Séjour 

 
 

7 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise téléphone 
1 prise télévision 
1 simple allumage en plafond 

 
Chambre 1 

3 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise téléphone 
1 simple allumage en plafond 

 
Chambre 2 

 
 

3 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise téléphone 
1 simple allumage en plafond 

 
Cellier 

 
 
 

1 prise de courant 2P+T 16A 
1 prise de courant 2P+T 16A (lave linge) 
1 prise de courant 2P+T 16A (sèche linge) 
1 prise de courant 2P+T 16A (chauffe eau électrique) 
1 simple allumage en plafond 

 
Salle de bains 

 

1 prise de courant type rasoir 
1 simple allumage en plafond 
 

 
WC 

1 simple allumage en plafond 

 
Cuisine 

6 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise de courant sortie de câble 32A (plaques de cuisson) 
1 prise de courant sortie de câble 32A (four électrique) 
1 prise de courant 2P+T 16A (lave vaisselle) 
1 prise téléphone 
1 prise télévision 
1 simple allumage en plafond 

 
Hall 

1 prise de courant 2P+T 16A 
1 simple allumage en plafond 

 
Tableau de répartition 

2 interrupteurs différentiels 40A type AC 
1 interrupteurs différentiel 40A type A 
7 disjoncteurs 20A 
2 disjoncteurs 32A 
1 disjoncteur 16A 
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B : Le devis estimatif 
 
Le devis est établit à l’attention du client. C’est un document qui précise le détail des travaux à 
effectuer et le prix correspondant ainsi que le mode de paiement et le délais de livraison. Il est 
en général gratuit et a une durée déterminée mentionnée sur le document. Il peut éventuellement 
porter la mention « sous réserve d’imprévus et de suppléments ».Si le client signe le devis, il 
s’engage à faire exécuter les travaux aux conditions énumérées dans le document. 

 
Exercice 2  
 
Complétez le devis estimatif en vous aidant des tarifs en vigueur dans l’entreprise pour une 
installation électrique encastrée, appareillage Mosaic (Legrand). Les prix s’entendent HT, TVA 
19.6% en supplément. 
Installation de : 
 

- Simple allumage : 88.00 

- Prise de courant 2P+T 16 A : 58.00 

- Prise 2P+T 20A : 78.00 

- Prise 2P+T 32A : 99.00 

- Prise TV : 48.00 

- Prise téléphone : 48.00 

- Ligne alimentation depuis disjoncteur : 17.50 le ml 

- Ligne alimentation téléphone : 8.00 le ml 

- Installation tableau de répartition : 45.00 par disjoncteur 

- Protection différentielle : 110.00 par interrupteur différentiel 
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Alès le, 15 mars 2004 

 

         M.  
 
DEVIS n° 375  
 
Installation électrique encastrée d’une maison d’habitation conformément à l’inventaire 
effectué. 
 
Séjour 

 
 

 

  

Chambre 1 
 

  

Chambre 2 
 

 
 

  

Cellier 
 
 
 
 

  

Salle de bains 
 

 

  

WC   

Cuisine 
 

  

S.A.R.L.  ELEC
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Hall 
 

  

Tableau de répartition 
 

  

 Ligne alimentation depuis disjoncteur   

 Ligne alimentation téléphone   

                                                  TOTAL HT       

                                                           TVA 19.6%  

                                                            TOTAL TTC  

Devis établit sous réserve d’imprévus et de suppléments  
 
Devis valable pour une durée de 3 mois. 
Fin des travaux prévue 2 mois après signature du présent devis. 
Paiement : 30% à la signature 
      30% au début des travaux 
                  solde à la livraison. 
 
      Signature du client pour acceptation du devis et confirmation de la commande 

Précédée de la mention « bon pour accord » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZA du vallon – BP 252 – 30100 Alès – Tél : 04 66 52 38 xx  – Fax : 04 66 52 38 xx 
S.A.R.L. au capital de 8000€ - Code APE 461 F – SIRET 421 543 33 00015 – RCS Alès 99 B 75 
Domiciliation bancaire : Crédit Agricole Alès – Adrese E.mail : ELEC@free.fr 
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Alès le, 15 mars 2004 

 

         M. Durand 
35 rue de la République 

           30100 Alès 
 
DEVIS n° 375  
 
Installation électrique encastrée d’une maison d’habitation conformément à l’inventaire 
effectué. 
 
Séjour 

 
 

 

7 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise téléphone 
1 prise télévision 
1 simple allumage en plafond 
 

406.00 
48.00 
48.00 
88.00 

Chambre 1 
 

3 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise téléphone 
1 simple allumage en plafond 

174.00 
48.00 
88.00 

Chambre 2 
 

 
 

3 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise téléphone 
1 simple allumage en plafond 

174.00 
48.00 
88.00 

 

Cellier 
 
 
 
 

1 prise de courant 2P+T 16A 
1 prise de courant 2P+T 20A (lave linge) 
1 prise de courant 2P+T 20A (sèche linge) 
1 prise de courant 2P+T 20A (chauffe eau électrique) 
1 simple allumage en plafond 

58.00 
78.00 
78.00 
78.00 
88.00 

 
 

Salle de bains 
 

 

1 prise de courant type rasoir 
1 simple allumage en plafond 
 

58.00 
88.00 

WC 1 simple allumage en plafond 88.00 

S.A.R.L.  ELEC

APPLICATIONS en ELECTRICITE
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Cuisine 
 

6 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise de courant 2P+T 32A (plaques de cuisson) 
1 prise de courant 2P+T 32A (four électrique) 
1 prise de courant 2P+T 20A (lave vaisselle) 
1 prise téléphone 
1 prise télévision 
1 simple allumage en plafond 
 

348.00 
99.00 
99.00 
78.00 
48.00 
48.00 
88.00 

Hall 
 

1 prise de courant 2P+T 16A 
1 simple allumage en plafond 

58.00 
88.00 

Tableau de répartition 
 

2 interrupteurs différentiels 40A type AC 
1 interrupteurs différentiel 40A type A 
7 disjoncteurs 20A 
2 disjoncteurs 32A 
1 disjoncteur 16A 
 

220.00 
110.00 
315.00 
90.00 
45.00 

 Ligne alimentation depuis disjoncteur  437.50 

 Ligne alimentation téléphone  200.00 

                                                  TOTAL HT      4195.50 

                                                           TVA 19.6% 822.32 

                                                            TOTAL TTC 5017.82 

Devis établit sous réserve d’imprévus et de suppléments  
 
Devis valable pour une durée de 3 mois. 
Fin des travaux prévue 2 mois après signature du présent devis. 
Paiement : 30% à la signature 
      30% au début des travaux 
                  solde à la livraison. 
 
      Signature du client pour acceptation du devis et confirmation de la commande 

Précédée de la mention « bon pour accord » 

 
 
 
 
 
 
 
 

ZA du vallon – BP 252 – 30100 Alès – Tél : 04 66 52 38 xx  – Fax : 04 66 52 38 xx 
S.A.R.L. au capital de 8000€ - Code APE 461 F – SIRET 421 543 33 00015 – RCS Alès 99 B 75 
Domiciliation bancaire : Crédit Agricole Alès – Adrese E.mail : ELEC@free.fr 
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C : Conception des documents techniques 
 

La liste de matériel dont l’entreprise à besoin pour réaliser l’installation est la suivante : 
 

Désignation Référence Quantité 
Mécanisme Interrupteur  740 11 8 
Mécanisme prise 2P+T 16A 741 11 26 
Sortie de câbles 314 90 2 
Prise téléphone 743 38 4 
Prise télévision 743 82 2 
Plaques blanches 750 02 36 
Supports Mosaic 748 02 36 
Boite d’encastrement maçonnerie Superbox 894 01 2 
Boite d’encastrement maçonnerie Superbox 891 25 40 
Fiche DCL 601 33 8 
Boite de centre maçonnerie DCL 892 57 8 
Interrupteur différentiel 30ma 40A type AC 086 29 2 
Interrupteur différentiel 30ma 40A type A 087 81 1 
Disjoncteur 16A 060 19 1 
Disjoncteur 20A 060 20 7 
Disjoncteur 32A 060 22 2 
Coffret Equinoxe 13 modules 013 12 1 
Câble  U1000 R 02 V 3G 10 mm2 25 m 
Fil téléphone 4 paires  25 m 
Fil 1.5 mm2 rouge H 07 VU 100 m 
Fil 1.5 mm2 bleu H 07 VU 100 m 
Fil 1.5 mm2 vert/jaune H 07 VU 100 m 
Fil 1.5 mm2 orange H 07 VU 100 m 
Fil 2.5 mm2 rouge H 07 VU 200 m 
Fil 2.5 mm2 bleu H 07 VU 200 m 
Fil 6 mm2 rouge H 07 VU 100 m 
Fil 6 mm2 bleu H 07 VU 100 m 
Fil 6 mm2 vert/jaune H 07 VU 100 m 
Gaine ICTA φ 16 100 m 
Gaine ICTA φ 20 200 m 
Gaine ICTA φ 25 100 m 
Gaine ICTL φ 20 100 m 
 
D : L’appel d’offre 
 

Au moment de passer une commande, l’entreprise peut s’adresser à des fournisseurs habituels 
ou rechercher de nouveaux fournisseurs susceptibles de lui donner satisfaction aux meilleures 
conditions. Ces conditions concernent : 

- Le ou les articles à commander : désignation, caractéristiques, modèle ou dessin s’il 
y a lieu, quantité… 

Dans certains cas, il s’agit d’un article nouveau ou d’une commande importante, l’entreprise 
lance alors un appel d’offre à plusieurs fournisseurs qui seront mis en concurrence. 



11 � Gestion d’une  affaire 
 

 
 

2796 � T06 14 

 
Exercice 3 
 
Complétez la demande de prix correspondante au matériel définit dans la liste ci-dessus. 

 

 Alès le, 15 mars 2004 
 

 DEMANDE DE PRIX 
 

Désignation Référence Quantité 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 
 
 

ZA du vallon – BP 252 – 30100 Alès – Tél : 04 66 52 38 xx  – Fax : 04 66 52 38 xx 
S.A.R.L. au capital de 8000€ - Code APE 461 F – SIRET 421 543 33 00015 – RCS Alès 99 B 75 
Domiciliation bancaire : Crédit Agricole Alès – Adrese E.mail : ELEC@free.fr 
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 Alès le, 15 mars 2004 
 

 DEMANDE DE PRIX 
 

Désignation Référence Quantité 
Mécanisme Interrupteur  740 11 8 
Mécanisme prise 2P+T 16A 741 11 26 
Sortie de câbles 314 90 2 
Prise téléphone 743 38 4 
Prise télévision 743 82 2 
Plaques blanches 750 02 36 
Supports Mosaic 748 02 36 
Boite d’encastrement maçonnerie Superbox 894 01 2 
Boite d’encastrement maçonnerie Superbox 891 25 40 
Fiche DCL 601 33 8 
Boite de centre maçonnerie DCL 892 57 8 
Interrupteur différentiel 30ma 40A type AC 086 29 2 
Interrupteur différentiel 30ma 40A type A 087 81 1 
Disjoncteur 16A 060 19 1 
Disjoncteur 20A 060 20 7 
Disjoncteur 32A 060 22 2 
Coffret Equinoxe 13 modules 013 12 1 
Câble  U1000 R 02 V 3G 10 mm2 25 m 
Fil téléphone 4 paires  25 m 
Fil 1.5 mm2 rouge H 07 VU 100 m 
Fil 1.5 mm2 bleu H 07 VU 100 m 
Fil 1.5 mm2 vert/jaune H 07 VU 100 m 
Fil 1.5 mm2 orange H 07 VU 100 m 
Fil 2.5 mm2 rouge H 07 VU 200 m 
Fil 2.5 mm2 bleu H 07 VU 200 m 
Fil 6 mm2 rouge H 07 VU 100 m 
Fil 6 mm2 bleu H 07 VU 100 m 
Fil 6 mm2 vert/jaune H 07 VU 100 m 
Gaine ICTA φ 16 100 m 
Gaine ICTA φ 20 200 m 
Gaine ICTA φ 25 100 m 
Gaine ICTL φ 20 100 m 
 
 

ZA du vallon – BP 252 – 30100 Alès – Tél : 04 66 52 38 xx  – Fax : 04 66 52 38 xx 
S.A.R.L. au capital de 8000€ - Code APE 461 F – SIRET 421 543 33 00015 – RCS Alès 99 B 75 
Domiciliation bancaire : Crédit Agricole Alès – Adrese E.mail : ELEC@free.fr 
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Exercice 4 
 
Choisissez la meilleure offre de prix parmi celles qui vous sont proposées ci-dessous. 
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La meilleure offre de prix est celle de Roger SA 686.17 HT au lieu de 1000.90 HT 
 
 
E : Le bon de commande 
 
La vente, accord entre l’acheteur et le vendeur, constitue un contrat par lequel : 

- Le vendeur s’oblige à transférer la chose vendue aux conditions mentionnées dans 
le devis, 

- L’acheteur s’oblige à prendre livraison et à payer . 
Elle est considérée comme conclue dés que la commande est acceptée par écrit, à l’aide d’un 
document appelé bon de commande. 
L’accusé de réception de la commande s’appelle confirmation. 
 
 

 
 
 
Exercice 5  
  
Complétez le bon de commande. 
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 Alès le, 31 mars 2004 
 

     
BON DE COMMANDE 
 

Désignation Référence Quantité Prix  
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 Alès le, 31 mars 2004 
 

     
BON DE COMMANDE 
 

Désignation Référence Quantité Prix  
Mécanisme Interrupteur  740 11 8 20,24  
Mécanisme prise 2P+T 16A 741 11 26 50,46  
Sortie de câbles 314 90 2 3,97  
Prise téléphone 743 38 4 18,55  
Prise télévision 743 82 2 6,86  
Plaques blanches 750 02 36 24,11  
Supports Mosaic 748 02 36 20,31  
Boite d’encastrement maçonnerie Superbox 894 01 2 2,59  
Boite d’encastrement maçonnerie Superbox 891 25 40 24,72  
Fiche DCL 601 33 8 14,88  
Boite de centre maçonnerie DCL 892 57 8 32,04  
Interrupteur différentiel 30ma 40A type AC 086 29 2 71,55  
Interrupteur différentiel 30ma 40A type A 087 81 1 44,21  
Disjoncteur 16A 060 19 1 7,43  
Disjoncteur 20A 060 20 7 51,98  
Disjoncteur 32A 060 22 2 17,82  
Coffret Equinoxe 13 modules 013 12 1 20,83  
Câble  U1000 R 02 V 10  25 m 41,96  
Fil téléphone 4 paires  25 m 4,38  
Fil 1.5 mm2 rouge H 07 VU 100 m 4,97  
Fil 1.5 mm2 bleu H 07 VU 100 m 4,97  
Fil 1.5 mm2 vert/jaune H 07 VU 100 m 4,97  
Fil 1.5 mm2 orange H 07 VU 100 m 4,97  
Fil 2.5 mm2 rouge H 07 VU 200 m 16,92  
Fil 2.5 mm2 bleu H 07 VU 200 m 16,92  
Fil 6 mm2 rouge H 07 VU 100 m 26,02  
Fil 6 mm2 bleu H 07 VU 100 m 26,02  
Fil 6 mm2 vert/jaune H 07 VU 100 m 26,02  
Gaine ICTA φ 16 100 m 11,85  
Gaine ICTA φ 20 200 m 12,94  
Gaine ICTA φ 25 100 m 21,33  
Gaine ICTL φ 20 100 m 29,38  

 
 

ZA du vallon – BP 252 – 30100 Alès – Tél : 04 66 52 38 xx  – Fax : 04 66 52 38 xx 
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2. REALISATION DE L’AFFAIRE     
 
A : Le bon de livraison 
 
Le bon de livraison est remis avec la marchandise livrée directement par le vendeur ou le 
transporteur à l’acheteur. Ce document indique les articles livrés (références, codes, 
désignations…) ainsi que les quantités sans indication de prix. 
Il permet au client de : 

- Effectuer la vérification matérielle de la livraison, 

- Constater la conformité ou non livraison / commande, 
La preuve de la livraison est matérialisée par le récépissé de transport, le double du bon de 
livraison ou par le bon de réception signé par l’acheteur. 
 

 
 
Exercice 6 
 
Vérifiez la conformité du bon de livraison par rapport à la commande. Emettez s’il y a lieu des 
réserves. 
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Sur le bon de livraison  il manque les articles : ICTA 25 quantité 200 m et Inter différentiel 
référence LEG 008781 quantité 1. 
 
B : La facture 
 
La facture est généralement adressée après la livraison de la marchandise. Elle est rédigée en 
deux exemplaires : 

- l’original au client, 

- la copie ou le double conservé par le fournisseur. 
C’est « le mode de preuve admis par la loi en matière commerciale » (article 109 du code de 
Commerce). Elle peut être : 

- présentée devant les tribunaux en cas de contestation, 

- demandée par les agents du fisc lors de vérifications ou de contrôles. 
 
⇒⇒⇒⇒ Mentions obligatoires 
Toute facture doit faire apparaître : 

- le numéro de la facture, 

- la date, 

- le total hors taxe et la T.V.A. correspondante, 

- le nom du vendeur et de l’acheteur ainsi que leurs adresses respectives, 

- pour chacun des biens livrés, la quantité, la dénomination précise, le prix unitaire 
hors taxes et le taux de T.V.A., 

- tous rabais, remises ou ristournes, 

- la date à laquelle le règlement devra être effectué par l’acheteur ainsi que le mode 
de règlement, 

- depuis 2003 tout facture doit porter le numéro « Intracommunautaire » de 
l’entreprise. 

 
 
⇒⇒⇒⇒ Les majorations de prix – les frais de port 
En matière de port, les marchandises peuvent être expédiées : 

- Franco de port : la facture ne comporte pas de frais de port pour le client, 

- En port facturé : le fournisseur facture forfaitairement les frais de port, 

- En port dû : l’acheteur règle les frais de port au transporteur lors de la livraison. 
 
⇒⇒⇒⇒ Les réductions de prix 
* Les réductions commerciales 

- Les remises sont accordées aux clients, soit du fait de l’importance de la vente, soit 
du fait des relations commerciales définies préalablement avec le client, 
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- les rabais résultent souvent de la mauvaise qualité des produits ou de leur non 
conformité à la commande, 

- les ristournes sont généralement accordées sur l’ensemble des opérations réalisées 
avec un même client pendant une période déterminée. 

 
* Les réductions financières 

- L’escompte de règlement est une réduction à caractère financier accordée du fait 
d’un règlement au comptant ou anticipé par rapport à la date prévue. 

 

 
 
Exercice 7 
 
Effectuez le relevé des mentions obligatoires portées sur la facture ci jointe. 
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Mentions obligatoires 

- le numéro de la facture : 161677/2 

- la date : 31/03/04 

- le total hors taxe : 686.17 

-  la T.V.A. : 134.49 

- le nom du vendeur : Roger S.A.   291 ancienne route de Nîmes    30100 Alès 

-  l’acheteur : S.A.R.L. Elec   ZA du vallon   BP 252    30100 Alès 

- pour chacun des biens livrés : Cable U1000R2V     25m   41.96 HT 

- date  de règlement : comptant 

- mode de paiement : Chèque 
depuis 2003 tout facture doit porter le numéro « Intracommunautaire » de l’entreprise. 
 
 
 
 
C : Le règlement 
 
Le règlement d’une facture peut s’effectuer de différentes manières : 

- Au comptant : en espèces à condition que le montant de la facture ne dépasse pas. 

- Par chèque : le chèque est un écrit par lequel une personne appelée le tireur donne 
l’ordre à une autre personne, le tiré, de payer pour son compte à l’ordre d’un tiers, le 
bénéficiaire, une somme d’argent déterminée. Le tiré est un banquier ou un centre 
de chèques postaux chez qui le tireur dispose d’un compte sur lequel il a déposé des 
fonds disponibles. On distingue donc le chèque bancaire et le chèque postal. 

- Le virement : c’est un ordre donné par un entreprise à sa banque ou à son centre de 
chèques postaux de transférer un certaine somme d’argent de son compte sur le 
compte d’un tiers. Le virement est donc un jeu d’écritures entre deux comptes qui 
équivaut à un mouvement de fonds. 

- Les effets de commerces :  
 

⇒ Définition 
 

Le crédit est un usage commercial très répandu. Aussi les règlements peuvent-ils être réalisés 
non seulement au comptant mais aussi  très souvent à terme, c’est à dire au bout d’un certain 
temps après la livraison de la marchandise et sa facturation. 
Les règlements à terme s’effectuent généralement au moyens d’effets de commerce qui se 
présentent sous deux formes :  

- la lettre de change (ou traite), 

- le billet à ordre. 
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LETTRE DE CHANGE 
 
Ordre donné par un           → TIREUR 
créancier  (le fournisseur) 
 
à son débiteur (le client)    → TIRE 
 
de payer («veuillez payer »)        
 
à l’ordre de lui-même ou 
d’une tierce personne       → BENEFICIAIRE 
 
une somme fixée          → VALEUR NOMINALE 
 
à une date déterminée     → ECHEANCE 

BILLET A ORDRE 
 
Engagement pris par         → SOUSCRIPTEUR 
un débiteur (le client) 
 
 
 
de payer («je paierai»)        
 
à l’ordre de son créancier 
le fournisseur                    → BENEFICIAIRE 
 
une somme fixée          → VALEUR NOMINALE 
 
à une date déterminée     → ECHEANCE 

Dans les deux cas, la domiciliation désigne la banque du tiré. 
 
⇒⇒⇒⇒ Fonctionnement habituel 
 

Exemple : le 1er mars, une entreprise V vend des marchandises d’une valeur de 50 000 F à une 
entreprise A. Elle tire une traite à échéance du 31 mai (90 jours). 
 
                                   Le 01/03, V envoie la traite à A 

 
L’acceptation 
consiste à porter la 
mention 
«acceptée », à 
dater et signer 

                     Quelques jours après, A retourne la traite acceptée    
     

• 1er cas : l’entreprise V a besoin d’argent tout de suite →→→→ elle remet la traite à 
l’escompte 

 
         Dès qu’elle a la traite acceptée, l’entreprise V  la remet 

                       à l’escompte, c’est à dire quelle la vend à sa banque 
 
 
 
 
 

                                                La banque règle à V  le montant de sa traite  
  

                         diminué des agios (frais + intérêts) 
     

                    A  l’échéance, la banque du V réclame le 
                                             règlement à la banque de A 
 
 
 
 
 

                                                                                  La banque de A, avec l’accord de ce   
  

                                     dernier, prélève l’argent sur son compte et règle la traite 

Entreprise V 
(vendeur) 

Entreprise A 
(acheteur) 

Entreprise V 
 

Banque de V  

Banque de V 
 

Banque de A  
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• 2ème cas : l’entreprise V n’a pas besoin d’argent tout de suite →→→→ elle remet la traite à 
l’encaissement 

 
  Quelques jours avant l’échéance, V  remet sa traite 

                 à sa banque pour qu’elle l’encaisse 
 
 
 
 
 

             A  l’échéance, la banque de V  réclame le 
                         règlement à la banque de A 
 
 
 
 
 

                                            La banque de A, avec l’accord de ce dernier  
  

            prélève l’argent sur son compte et règle la traite 
     
 

    La banque de V verse sur son compte le montant de  
               la traite diminuée de commissions correspondant à son travail 
 

 

 

 
 
Exercice 8 
 
Complétez le document correspondant au mode de paiement demandé. 
 

 
 

Banque de V 
 

Banque de A  

Entreprise V 
 

Banque de V  

Banque de V 
 

Entreprise V  
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D : L’exécution des travaux 
 
Les travaux doivent être exécutés conformément au devis préalablement établit et 
conformément au cahier des charges. Il est préférable de faire de temps en temps un bilan des 
travaux en cours d’exécution. Une fiche de suivi d’affaire peut être complétée  afin de vérifier 
que le devis initialement établit ne sera pas dépassé et que le planning sera respecté. 
 
 
E : Procès verbal de conformité. 
 
On distingue deux types de réalisation : 

- Les équipements industriels et réalisations tertiaires, le certificat de conformité est délivré 
par des organismes de contrôle agréés (SOCOTEC, APAVE…). 

- Les installations habitat domestique, le certificat de conformité est délivré par un organisme 
de contrôle agréé appelé CONSUEL. 

 

 
Exercice 9  
 
Complétez le certificat de conformité du consuel. 
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3.  LIVRAISON DE L’AFFAIRE     
 
A : Le bon de livraison 
 
Il est identique au précédent, il comporte cette fois ci les éléments concernant les travaux 
effectués par l’entreprise. 

 
 
Exercice 10 
 
Complétez  le bon de livraison 
 

 

 

 

 
Alès le, 28 mai 2004 

 

         M.  
 
BON DE LIVRAISON n° 155  
 
Installation électrique encastrée d’une maison d’habitation conformément au devis établit le 15 
mars 2004. 
 
Séjour 

 
 

 

7 prises de courant 2P+T 16A 
 
 
 
 

406.00 
 
 
 

Chambre 1 
 

  

Chambre 2 
 

 
 

  

S.A.R.L.  ELEC

APPLICATIONS en ELECTRICITE
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Cellier 
 
 
 
 

  

Salle de bains 
 

 

  

WC   

Cuisine 
 

  

Hall 
 

  

Tableau de répartition 
 

  

 Ligne alimentation depuis disjoncteur   

 Ligne alimentation téléphone   

                                                  TOTAL HT       

                                                           TVA 19.6%  

                                                            TOTAL TTC  

 
 

ZA du vallon – BP 252 – 30100 Alès – Tél : 04 66 52 38 xx  – Fax : 04 66 52 38 xx 
S.A.R.L. au capital de 8000€ - Code APE 461 F – SIRET 421 543 33 00015 – RCS Alès 99 B 75 
Domiciliation bancaire : Crédit Agricole Alès – Adrese E.mail : ELEC@free.fr 
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Alès le, 28 mai 2004 

 

         M. Durand 
35 rue de la République 

           30100 Alès 
 
BON DE LIVRAISON n° 155  
 
Installation électrique encastrée d’une maison d’habitation conformément au devis établit le 15 
mars 2004. 
 
Séjour 

 
 

 

7 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise téléphone 
1 prise télévision 
1 simple allumage en plafond 
 

406.00 
48.00 
48.00 
88.00 

Chambre 1 
 

3 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise téléphone 
1 simple allumage en plafond 

174.00 
48.00 
88.00 

Chambre 2 
 

 
 

3 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise téléphone 
1 simple allumage en plafond 

174.00 
48.00 
88.00 

 

Cellier 
 
 
 
 

1 prise de courant 2P+T 16A 
1 prise de courant 2P+T 20A (lave linge) 
1 prise de courant 2P+T 20A (sèche linge) 
1 prise de courant 2P+T 20A (chauffe eau électrique) 
1 simple allumage en plafond 

58.00 
78.00 
78.00 
78.00 
88.00 

 
 

Salle de bains 
 

 

1 prise de courant type rasoir 
1 simple allumage en plafond 
 

58.00 
88.00 

WC 1 simple allumage en plafond 88.00 

S.A.R.L.  ELEC

APPLICATIONS en ELECTRICITE
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Cuisine 
 

6 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise de courant 2P+T 32A (plaques de cuisson) 
1 prise de courant 2P+T 32A (four électrique) 
1 prise de courant 2P+T 20A (lave vaisselle) 
1 prise téléphone 
1 prise télévision 
1 simple allumage en plafond 
 

348.00 
99.00 
99.00 
78.00 
48.00 
48.00 
88.00 

Hall 
 

1 prise de courant 2P+T 16A 
1 simple allumage en plafond 

58.00 
88.00 

Tableau de répartition 
 

2 interrupteurs différentiels 40A type AC 
1 interrupteurs différentiel 40A type A 
7 disjoncteurs 20A 
2 disjoncteurs 32A 
1 disjoncteur 16A 
 

220.00 
110.00 
315.00 
90.00 
45.00 

 Ligne alimentation depuis disjoncteur  437.50 

 Ligne alimentation téléphone  200.00 

                                                  TOTAL HT      4195.50 

                                                           TVA 19.6% 822.32 

                                                            TOTAL TTC 5017.82 

 
 

ZA du vallon – BP 252 – 30100 Alès – Tél : 04 66 52 38 xx  – Fax : 04 66 52 38 xx 
S.A.R.L. au capital de 8000€ - Code APE 461 F – SIRET 421 543 33 00015 – RCS Alès 99 B 75 
Domiciliation bancaire : Crédit Agricole Alès – Adrese E.mail : ELEC@free.fr 
 
 
B : Le procès verbal de réception client 
 
Il  permet au client de vérifier la conformité entre le bon de livraison et les travaux réellement 
réalisés. Il permet également à l’entreprise de facturer après signature du document, l’ensemble 
des travaux acceptés par le client. 

Exercice 11 
 
Complétez le procès verbal de réception client. 
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Alès le  28 mai  2004    CLIENT :    AFFAIRE :  
 

 
RECEPTION PRONONCEE EN PRESENCE DE  

 
S.A.R.L. ELEC CLIENT Adresse client 

 
M. ou  Mme :  
 
 
 

 
M. ou  Mme :  
Qualité :  
Signature :  

 
 

 
 

 
 
Désignation affaire : «   
 
Commande client :  
 
Objet de la réception :  
 
 A la date du      , il a été constaté que la livraison est conforme aux termes de la 
commande signée entre les deux parties en date du     et portant le numéro    
Le client reconnaît avoir reçu les éléments décrits en tête de ce document.        
 
 
Observations du client : 
 
 
 
 
Obsevations de S.A.R.L. ELEC : 
 
 
 
 
Signature du client      Signature S.A.R.L. ELEC 
 

         
 
 

ZA du vallon – BP 252 – 30100 Alès – Tél : 04 66 52 38 xx  – Fax : 04 66 52 38 xx 
S.A.R.L. au capital de 8000€ - Code APE 461 F – SIRET 421 543 33 00015 – RCS Alès 99 B 75 

Domiciliation bancaire : Crédit Agricole Alès – Adrese E.mail : ELEC@free.fr 

S.A.R.L.  ELEC

APPLICATIONS en ELECTRICITE

PROCES VERBAL DE RECEPTION CLIENTS 
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Alès le  28 mai  2004    CLIENT : M. DURAND AFFAIRE : « Villa les pins » 
 

 
RECEPTION PRONONCEE EN PRESENCE DE  

 
S.A.R.L. ELEC CLIENT Adresse client 

 
M. ou  Mme : Martin 
Qualité : Gérant 
Signature :  xxx 
 

 
M. ou  Mme : Durand 
Qualité : Propriétaire 
Signature : xxx 

 
35 Rue de la République  
30100 Alès 

 
 
Désignation affaire : «  Villa les Pins » 
 
Commande client : en date du 15 mars 2004 
 
Objet de la réception : Fin des travaux 
 
 A la date du    28 mai 2004, il a été constaté que la livraison est conforme aux termes de 
la commande signée entre les deux parties en date du   15 mars  2004 et portant le numéro   375 
Le client reconnaît avoir reçu les éléments décrits en tête de ce document.        
 
 
Observations du client : 
 
R.A.S. 
 
Obsevations de S.A.R.L. ELEC : 
 
R.A.S. 
 
 
Signature du client      Signature S.A.R.L. ELEC 
 

xxx        xxx 
 
 

ZA du vallon – BP 252 – 30100 Alès – Tél : 04 66 52 38 xx  – Fax : 04 66 52 38 xx 
S.A.R.L. au capital de 8000€ - Code APE 461 F – SIRET 421 543 33 00015 – RCS Alès 99 B 75 
Domiciliation bancaire : Crédit Agricole Alès – Adrese E.mail : ELEC@free.fr 

S.A.R.L.  ELEC

APPLICATIONS en ELECTRICITE

PROCES VERBAL DE RECEPTION CLIENTS 
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C : La facture 
 
La facture concerne cette fois ci les travaux réalisés par l’entreprise. 

 
Exercice 12 
 
Complétez la facture 
 
 

 

 

 

 
Alès le, 28 mai 2004 

 

         M.  
 
Facture  n° 422  
 
Installation électrique encastrée d’une maison d’habitation conformément au devis établit le 15 
mars 2004. 
 
Séjour 

 
 

 

  

Chambre 1 
 

  

Chambre 2 
 

 
 

  

Cellier 
 
 
 
 

  

S.A.R.L.  ELEC

APPLICATIONS en ELECTRICITE
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Salle de bains 
 

 

  

WC   

Cuisine 
 

  

Hall 
 

  

Tableau de répartition 
 

 
 

 

 Ligne alimentation depuis disjoncteur   

 Ligne alimentation téléphone   

                                                  TOTAL HT       

                                                           TVA 19.6%  

                                                            TOTAL TTC  

 

 
 
 
 

ZA du vallon – BP 252 – 30100 Alès – Tél : 04 66 52 38 xx  – Fax : 04 66 52 38 xx 
S.A.R.L. au capital de 8000€ - Code APE 461 F – SIRET 421 543 33 00015 – RCS Alès 99 B 75 
Domiciliation bancaire : Crédit Agricole Alès – Adrese E.mail : ELEC@free.fr 
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Alès le, 28 mai 2004 

 

         M. Durand 
35 rue de la République 

           30100 Alès 
 
Facture  n° 422  
 
Installation électrique encastrée d’une maison d’habitation conformément au devis établit le 15 
mars 2004. 
 
Séjour 

 
 

 

7 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise téléphone 
1 prise télévision 
1 simple allumage en plafond 
 

406.00 
48.00 
48.00 
88.00 

Chambre 1 
 

3 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise téléphone 
1 simple allumage en plafond 

174.00 
48.00 
88.00 

Chambre 2 
 

 
 

3 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise téléphone 
1 simple allumage en plafond 

174.00 
48.00 
88.00 

 

Cellier 
 
 
 
 

1 prise de courant 2P+T 16A 
1 prise de courant 2P+T 20A (lave linge) 
1 prise de courant 2P+T 20A (sèche linge) 
1 prise de courant 2P+T 20A (chauffe eau électrique) 
1 simple allumage en plafond 

58.00 
78.00 
78.00 
78.00 
88.00 

 
 

Salle de bains 
 

 

1 prise de courant type rasoir 
1 simple allumage en plafond 
 

58.00 
88.00 

S.A.R.L.  ELEC

APPLICATIONS en ELECTRICITE
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WC 1 simple allumage en plafond 88.00 

Cuisine 
 

6 prises de courant 2P+T 16A 
1 prise de courant 2P+T 32A (plaques de cuisson) 
1 prise de courant 2P+T 32A (four électrique) 
1 prise de courant 2P+T 20A (lave vaisselle) 
1 prise téléphone 
1 prise télévision 
1 simple allumage en plafond 
 

348.00 
99.00 
99.00 
78.00 
48.00 
48.00 
88.00 

Hall 
 

1 prise de courant 2P+T 16A 
1 simple allumage en plafond 

58.00 
88.00 

Tableau de répartition 
 

2 interrupteurs différentiels 40A type AC 
1 interrupteurs différentiel 40A type A 
7 disjoncteurs 20A 
2 disjoncteurs 32A 
1 disjoncteur 16A 
 

220.00 
110.00 
315.00 
90.00 
45.00 

 Ligne alimentation depuis disjoncteur  437.50 

 Ligne alimentation téléphone  200.00 

                                                  TOTAL HT      4195.50 

                                                           TVA 19.6% 822.32 

                                                            TOTAL TTC 5017.82 

 

 
 
 
 

ZA du vallon – BP 252 – 30100 Alès – Tél : 04 66 52 38 xx  – Fax : 04 66 52 38 xx 
S.A.R.L. au capital de 8000€ - Code APE 461 F – SIRET 421 543 33 00015 – RCS Alès 99 B 75 
Domiciliation bancaire : Crédit Agricole Alès – Adrese E.mail : ELEC@free.fr 
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