Formation EBP Point de vente Front Office


1ère PARTIE 

 DÉBUT DE JOURNÉE : LA PRÉPARATION DE LA CAISSE

I) LA CONSTITUTION DU FOND DE CAISSE
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II) LA PRÉPARATION DES CHEQUES CADEAUX

Il est possible que des clients vous demandent des chèques cadeaux d’où l’intérêt d’en préparer à l’avance.
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Cliquer sur suivant et suivre les instructions.

III) APPLICATION

· Créer les chèques cadeaux suivants :

· valeur 20€

· durée de validité :12 mois

· quantité : 15

· commentaire : chèque cadeaux Noël

2ième PARTIE

LA  JOURNÉE : LA TENUE DE LA CAISSE

I) L’ECRAN DE CAISSE
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II) APPLICATION

Saisir les 4 encaissements clients suivants :


[image: image7.wmf]
VENDEUSE : ISABELLE

CLIENT : M.GUILLON


[image: image8.wmf]
VENDEUSE : SANDRA

CLIENT : M.MENNAL


[image: image9.wmf]
VENDEUSE : AURELIE

CLIENT : MME ROSIER


[image: image10.wmf]
VENDEUSE : ISABELLE

CLIENT : VIVRE ENSEMBLE

3ème PARTIE

LA  FIN DE JOURNÉE : L’ANALYSE COMMERCIALE

I) LA CLÔTURE DE CAISSE
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II) LES BONS D’ACHATS

Lors du passage en caisse, les clients ont cumulé des points sur leur carte, leur donnant droit à des bons d’achat.Il faut donc les imprimer afin de les envoyer aux clients concernés.
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Cliquer sur suivant jusqu’à l’édition des bons d’achat.

III) LES STATISTIQUES

EBP propose une multitude de statistiques que vous trouverez en faisant :
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Quelques exemples :

· l’activité de chaque vendeur

· les ventes par famille d’aricles

· l’activité par tranche horaire

· …

Cliquer sur Réinitialiser et saisir un montant (exemple : 160€)





Familles produits





Liste produits





Pavé numérique





Nom du client





Total à payer





Bouton de commande de la caisse





Détail de la commande du client





1 ANGEL


1 SAMSARA 


Paiement en espèces : le client vous donne un billet de 200€





1 KODAK M753


1 MOTOROLA C139 (10% de remise)


Paiement par chèque.





1 Chèque cadeau de 20€


Paiement par CB.





3 KODAK C613


 


Paiement : 20€ par chèque cadeau, le reste par chèque.





-Faites un aperçu


-Confirmer la clôture


-imprimer le ticket Z





Le ticket Z permet de faire une première analyse à savoir les familles les plus vendues, le meilleur vendeur de la journée, le panier moyen, l’indice de vente….





Choisir « fidélité »














Formation EBP point de vente : Supports extraits de D Menal PLP vente Lp les charmilles djelloul.mennal@ac-orleans-tours.fr   

Complétés par C Cessac PLP Compta Lp Les charmilles christophe.cessac@ac-orleans-tours.fr 
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