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1re année de formation

Contrôler les factures reçues

Mandat pratique

Compétence opérationnelle c5 : Assurer le suivi et le contrôle d’opérations financières

Situation initiale
Avant de payer les factures qu’elle reçoit, par exemple pour des livraisons effectuées, l’entreprise doit vérifier qu’elle a bien reçu les articles correspondants ou bénéficié du service en question.
Ce mandat pratique te permet de contrôler les factures reçues.

Définition de la tâche

	Tâche partielle 1
	Demande à la personne responsable de te confier cinq factures reçues à contrôler. Interroge-la sur les informations dont tu as besoin pour contrôler les factures.

	Tâche partielle 2
	Contrôle les factures en te basant sur les informations obtenues grâce à la tâche partielle 1. Signale les factures erronées.

	Tâche partielle 3
	Discute des résultats obtenus avec la personne responsable. Définis avec elle des mesures à prendre pour gérer les factures erronées. Mets en œuvre ces mesures. 

	Tâche partielle 4
	Documente et analyse tes résultats dans ton dossier de formation numérique.



Remarques sur la solution
Les factures que ton entreprise doit payer sont des « engagements résultant de livraisons et de prestations ». Ces factures sont enregistrées dans la comptabilité de ton entreprise comme des factures fournisseurs.
Ne signale jamais une facture reçue comme étant contrôlée si tu n’es pas sûr-e de son exactitude.
Pour savoir comment contrôler des factures de manière structurée, consulte le guide pratique « Assurer le suivi et le contrôle d’opérations financières ». 


Organisation
Appuie-toi sur une situation ou un cas concret pour intégrer ton mandat pratique directement à ton quotidien professionnel.
Pour justifier ta démarche, il te faudra entre 30 et 90 minutes en fonction du travail à réaliser.
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