Utilisation des bons de commande

A quoi servent des bons de commande?

>

>
>

Les bons de commande de la Coopérative d’habitation des Cantons de I'Est servent
principalement a autoriser/effectuer les achats chez les fournisseurs de la coopérative sans
gue le membre ait & débourser.

Tout achat doit étre acceptée par la maison

Les bons de commande sont également utilisés pour rembourser un membre qui a fait un
achat pour la maison avec son argent.

Les bons de commande permettent de faire une vérification entre les factures que les

fournisseurs envoient au bureau et les montants que vous leur avez autorisés.

Les bons de commande sont essentiels a la bonne gestion des budgets de chaque maison et,

par conséquent, favorisent une meilleure gestion de I'ensemble des dépenses de la

coopérative.

Qui doit les remplir?

>

Les bons de commande sont a remplir par le membre qui fait 'achat.

Ce n’'est pas au fournisseur de remplir le bon de commande.

C’est le gestionnaire ou le membre qui autorise le fournisseur a lui rendre le service au prix
convenu.

Lors d’un achat dans un magasin, le membre rempli le bon de commande.

Dans le cas ou c’est le membre qui fait 'achat avec son argent et qui demande un

remboursement, le bon de commande doit étre signé par un autre membre de la maison.

Comment gérer les bons de commande?

>

>

Une fois que le bon de commande est rempli :

- la copie blanche doit étre remise au fournisseur ou & la personne a rembourser;

- la copie jaune doit étre acheminée au bureau de la coopérative dans la méme semaine
que I'achat et joindre la facture le cas échéant.
- la copie rose sert a la gestion du budget propre a chaque maison et doit donc étre

conservée dans le carnet de bon de commande.

Lorsqu’il ne reste plus de bons de commande, contacter le bureau de la coopérative pour

obtenir un nouveau carnet de bon de commande.



Etapes a suivre pour remplir un bon de commande

Les différentes sections correspondent aux numéros indiqués sur le bon de commande modéle a droite.

Section @

Indiquer la date d’achat ainsi que le nom de la maison concernée.

Section @

Indiquer les coordonnées du fournisseur ou de la personne a rembourser.

N.B. Sila personne a rembourser est un membre, inscrire l'adresse du membre.

Section ®

Indiquer 'emplacement des travaux ou de livraison.

N.B. C'est I'endroit ou les matcriaux et/ou scrvices achetcs scront utiliscs.

Section @

Inscrire la quantité, la description du matériel acheté, son prix unitaire ainsi
que le total dans les colonnes prévues a cet effet, et ce, pour chaque article.
Dans le cas ou ce n’est pas possible, inscrire un estimé du temps requis (ex.

plombier, électricien, etc.).

Section @

Faire la somme des montants inscrits dans la colonne 7ofa/ et inscrire le

grand total dans la case appropriée.

N.B. Ce montant est le montant fotal a rembourser au fournisseur ou & la personne concernée.

Section @

Inscrire le nom en lettres moulées et signer le bon de commande.

N.B. C'est le membre qui rait Iachat qui doit inscrire son nom et apposer sa signature.

Une fois le bon de commande complété par le membre, fournir la copie blanche
au fournisseur ou a la personne a rembourser, remettre la copie jaune au bureau
de la coopérative et conserver la copie rose dans le dossier de la maison.




Notre numéro de commande

\ '._ No
—

COOPERATIVE )
D’HABITATION Date:
DES CANTONS DE L'EST
548, rue Dufferin Sherbrooke (Québec) J1H 4N1 Maison:

Tél.: (819) 566-6303 Téléc. : (819) 829-1693
Courriel: chce@reseaucoop.com www.chce.coop

_ "~ BON DE COMMANDE

Inscrire ici le nom du fournisseur ou Emplacement des travaux ou de livraison

de la personne a rembourser

Nom: TN Maison qﬁ
Adresse: ( 2 ) Logement(s): k 3

Tél.: ~—

Si la personne a rembourser n'est pas un fournisseur, -
une signature d'autorisation d'un autre membre est demandé.

YAg% ey

Montant maximum autorisé: 500 $
Veuillez contacter le bureau lorsque vous prévoyez un achat plus élevé

Description Prix/unité
(4)
\\..__./
TOTAL [ J
NOM EN LETTRES MOULEES SIGNATURE
NOM EN LETTRES MOULEES SIGNATURE

AUTORISATION

Copie blanche : Fournisseur Copie jaune : Coopérative Copie rose : Maison






