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Programme de formation 

 
Achat – Comptabilité fournisseurs 

 
 Total formation : 497 heures 

 
 

 

Objectif : Développement des compétences et des connaissances afin d’occuper le poste de 
responsable achat. 
Public visé : Tout public, toute personne souhaitant devenir occuper le poste de responsable 
achat. 
 
Prérequis : Connaissances préalables requises dans le vocabulaire et les techniques de gestion, 
première expérience dans les métiers du bâtiment souhaitée. 
 
Aptitudes et compétences : Formation dispensée par des personnes possédant au minimum 5 
ans d’expérience dans leur métier et habilitées à transmettre un savoir et des savoir-faire avec 
méthodologie. 
 
Moyen mis en œuvre : Salle de formation avec ordinateur, vidéo projecteur, Paper bord, accès 
aux ateliers et aux chantiers pour la formation pratique. 
 
Evaluation formation : Cas pratiques réalisés en fin de formation + évaluation des acquis. 
 
Délai d’accès : Le délai d’accès aux prestations dépend des possibilités de programmation sur 
nos sites et de la définition du besoin en formation le plus adapté pour le candidat (parcours 
standard – raccourci – renforcé) 
 
Lieux : 
Les Fangeas – 43 370 SOLIGNAC sur LOIRE (1er étage) 
Partie pratique sur chantiers (à définir) 
 
Horaires :  
8h00 – 12h00 /13h30 – 16h30 
 
Prix : 450€/jour 
 
Accessibilité : L’accès à nos formations et à nos locaux est adapté aux personnes en situation de 
handicap. Plus d’informations sur le lien ci-joint https://www.gauthier-menuiserie.fr/accessibilite-
dans-nos-etablissements-recevant-du-public/ 

https://www.gauthier-menuiserie.fr/accessibilite-dans-nos-etablissements-recevant-du-public/
https://www.gauthier-menuiserie.fr/accessibilite-dans-nos-etablissements-recevant-du-public/
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• Achat : 84 heures 
 

o Les différentes commandes : identifier les besoins / clients internes 
o Saisie de commandes 
o Passer des commandes 
o Décrypter un bon de commande 
o Vérification des accusés de réception : prix – quantité 
o Vérification des facturations 
o Suivi du délai de livraison 
o Suivi des ruptures de stock 

 

• Gestion Fournisseurs et relations : 84 heures 
 

o Le suivi des fournisseurs 
o Demande de prix, consultation fournisseurs 
o Utilisation des outils de pilotage  
o Gestion des réclamations fournisseurs (litiges) 

 

• Facturation achat : 84 heures 
 

o Réception facture agence et saisie 
o Rapprochement Facture – Echéance 
o Vérification facture 
o Facturation pour le négoce (vente rebus) 

 
• Comptabilité achat : 77 heures 

 

o Saisie pour inventaire 
o Chiffrage pour inventaire 
o Préparation d’un bilan 
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• Windevis :  77 heures 

 

o Acompte 
o Suivi global de chantiers 
o Fiche Client 

- Champs obligatoires  
- Utilisation des champs 
- Type de client : Particulier - Professionnel (« Artisan ») 
- Quelle entité considère – ton comme professionnel ? 
- Comment changer le coeff par défaut 

o Création d’un dossier 
o Choix du client 
o Sélection ou Création 
o Quand considère-t-on qu’un client est DOUBLON ? 
o Renseignement des champs généraux par défaut (CTX, REFERENCE, 

TVA) 
o Création du contenu du dossier 

- Types de ligne 
- Description 

- Autres (Affectation des centres de couts, Prix unitaire d’achat 
Obligatoire) 

- PRODUIT et PRODUIT COMPOSE 
o Articulation générale du devis 
o Commandes Chantier 
o Règles de Facturation   
o Module de Relance  

- Champs obligatoires, périodicité, fonctionnement 
o Règles de Facturation de Pose Sous-Traitant  
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• WinCommandes : 77 heures 
o Procédure de création de chantier 
o Gestion des commandes par le CTX depuis le dossier et les différents 

organismes auxquels on peut commander sont : 
- Atelier PVC  
- Atelier Aluminium 43 et 63 
- Atelier Bois 
- Atelier Cintrage PVC 
- Atelier Fermetures 
- Atelier Pliage 
- Fournisseur Extérieur par le biais du Magasin 
- Divers (Magasin) 

o La fiche chantier 
o Division des chantiers et codification 

- Les commandes 
- La codification  
- Chiffrage des fournisseurs extérieurs 
- Les commandes Aluminium 

o Gestion de la sous-traitance de Pose 
- Création des contrats de sous-traitance informatisés 

 
 

Validation des acquis par le biais d’une mise en situation réelle : 14 heures 
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