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Autorité d’approbation :

	
	Nom
	Position 
	Département
	Date
	Signature

	Rédigée par
	
	Responsable
	Bureau d’Achats
	
	

	Validée par
	
	
	
	
	

	Vérifiée par
	
	Directeur Qualité
	Direction Qualité
	
	

	Approuvée par 
	
	Directeur 
	Direction 
	
	


Changement de contrôle :
	Date de révision
	N◦ de révision
	Détails de changement
	Raisons de changement

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Objectifs : 
· Informatiser la documentation des factures.

· Minimiser les pertes des factures.
Politique :
· Il est obligatoire de joindre avec chaque facture son bon de commande relatif. 
Domaine d’application :
· Dépôt central, Bureau d'achats et Service de comptabilité
Abréviations et définitions :

· Numéro de série : Numéro fourni par le système d’information lors du sauvegarde de la facture.
Responsabilités :

· Employé du dépôt central, Responsable du Bureau des achats, Comptable
Equipements / Matériels :

· Système d'information
· Bon de commande
· Ordinateur

· Scanner

· Facture du fournisseur.

Procédure :
L’employé du dépôt central : 

· Vérifie la présence du bon de commande relatif à la facture.
· Contrôle la quantité, la référence et la description du matériel reçu selon le bon de commande et la facture.

· Signe la facture (l’originale et la copie).

· Inscrit la date.

· Met le cachet de l’établissement.

· Donne la copie de la facture au livreur.

· Joint le bon de commande à la facture.

· Fait la saisie de la facture sur le système d’information
· Sauvegarde la facture.

· Inscrit le numéro de série sur la facture et le numéro du bon de commande. 
· Livre la facture et le bon de commande au Responsable du Bureau d’achat.

Le responsable du Bureau d’achat :

· Contrôle la facture informatisée avec la facture originale.
· Signe, date et met son propre cachet.

· Enregistre la facture sur le relevé d’achat mensuel. 

· Fait le scan de la facture.

· Envoie la facture scannée par email au Bureau d’achat.

· Télécharge la facture scannée et la sauvegarde dans le fichier relatif  sur ordinateur.

· Livre les factures originales au service de comptabilité.
· Sauvegarde chaque mois toutes les factures sur un CD.

· Enregistrements : 
· Système d’information 
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