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CAHIER DES CHARGES DU SYSTÈME D'INFORMATIONS DE LA COOPERATIVE TIERS LIEUX

Besoins métier recensés à ce jour (octobre 2022), non exhaustif, à soumettre aux prestataires pour complément/validation finale

Domaines Besoins Fonctionnalités Priorités Exemple, outils décisionnels, reportings Remarques

GÉNÉRAL
Multi devises Conversion 1
Multi dossiers Plusieur sociétés 1
Multi établissements Plusieurs établissements (2ème rang de dossier) 2

CRM
Gestion des prospects, clients et fournisseurs

CRM + gestion commerciale

Actif / inactif 1

Direct 1

Gestion des prospects clients et fournisseurs (HA) 1

Temps moyen passé avec le fournisseur, client, distributeur (négo, 

problème de réception, qualité, payement, …)

Interrogation des fournisseurs par prestation, date, historique, 
délai de livraison

Nb de commerciaux / CA

Nb de visites, relances, de devis émis sur une période

CA moyen, prévisionnel, signé, ...

Nom, adresse, CP, ville, pays 1
Contact + coordonnées 1 Gestion de plusieurs contacts avec un rôle pour 1 société
Outil de communication privilégié 1
Liens direct / indirect 1 Salons, démarchage, ... / bouche à oreille, distributeur, ...
Gestion d'un plan commercial / planification et suivi 1
Historiques des échanges : téléphonique, mails, rencontres, 
factures (numéro, date), commandes, livraison, paiement

1 Inclus les tchats

Gestion des appels d'offres et achats 1
Historique des prix -> gestion des devis fournisseurs et propals 
clients

1
Enregistrement du devis même si elle ne se transforme pas en 
commande

Gestion des ristournes, rétrocessions, royalties, … 1

Historique des ristournes accordées, offre, …. 1

Conditions et modalités de paiement 1

Interfaçage avec messagerie 1 - Liaison avec Google

- Mail type, signature, champs fusion

- Liens vers Outlook

- Mais envoi depuis le CRM pour traçabilité

Applications mobiles 1 Gmail, agenda

Si Cloud

Prévisionnel factures et CA pondéré en fonction de l'avancement 1

Fonction de regroupement des déplacements ? 2 ?

Gestion de plusieurs tarifs selon profils et conditions 1 Distributeur, fournisseur, client, localisation (FR, région, Intls, …)
Gestion de plusieurs adresses 1 Facturation, livraison, siège social, ...

Gestion des rôles 1
Fournisseur, client, payeur, prescripteur, réseau, prestataire, 
formateur, ... ?

Message d'alerte : abonnement 1

Création de liste 1

Export de liste 1 Ou interface avec d'autre appli ?

To do list 1 - Affectation à soi et aux autres, invitation

- Lien avec nos agendas pro (ex : google agenda)

- Statut : à faire, en-cours, non démarré

Agenda 1 - Affectation à soi et aux autres, invitation

- Lien avec nos agendas pro (ex : google agenda)

Liaison offre - devis (CRM - gestion commerciale) 1

Gestion des affaires 1 Regroupement en sous affaires (ex : DAS, projet, région ...)

Interface 1 Newsletter

1 Gogocarto

Suivi des envois 1
Savoir à qui et quand une newsletter a été envoyée : cf suivi des 
actions commerciales ? (cf parcours client)
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GESTION 
COMMERCIALE

Devis / commande / facture

Typer les devis et commandes issus de l'activité (ex : DAS, projet, 
région ...)

1

Caractéristiques issues des données : date, fournisseur, achats HT, 

défauts HT, délai de réception vs délai prévu, ….

Nb de références, prestations types, fréquence, …

Taux de réalisation (devis -> cde) vs temps moyen passé sur le 
client

Nb de devis, de commandes émis / sur une période, par fournisseur

Délai de réalisation (cde -> facture / délai de livraison / délai 
paiement)

Nb de factures, avoirs, volume en €, en nombre (en déduire une 
fréquence)

Délai de réalisation (cde -> facture / délai de livraison)

Transfert devis -> commande / devis -> production 1
- Action manuelle de validation du devis en commande selon le 
profil de l'utilisateur
- Ajout de l'acompte dans le déclencheur de production de 
prestation

Déclenchement manuel (devis, commande, facture) 1 Initié depuis l'ERP (ex : promo à ne pas rater)

Intégration prévisionnelle et ferme via EDI 3 Échange d'informations via flux (ex : extranet)

Lien qui dirige vers le site internet ;

Acceptation via signature électronique ;

Possibilité d'associer un doc PDF scanné

Transformation en facture 1

Identifier que la facture est à payer 1
- GO qualité ( possibilité d'intégrer le retour de satisfaction des 
stagiaires, clients, institutions, ...)

Génération du paiement des factures 2 Liaison swift ou génération de fichier à destination de la banque

Redescend en compta (enregistrement de la facture, de la dette, du 
paiement)

1

Échéancier par fournisseur, client 1

Alerte sur les échéances et les impayés fournisseur et clients 1 - Pop up

- Module compta
Génération automatique de relance commerciale (prospect, 
impayés)

1 A partir d'un modèle, génération des documents prêt à l'envoi

Échéancier global, par fournisseur, par client - Indépendant de la compta

et

- Module lié à la compta avec les autres pièces comptables

Actif / inactif 1

Gestion des prestataires, prescripteurs, réseaux, ...

Marge, calcul de prix 1

Marge, calcul de prix

CA par distributeur

CA par distributeur et par région 

Paramétrage de n points de vente formation 2

Gestion des supports de guides + versions ? 1 - Inclure la documentation (ex brochure ou catalogue) ?

Documentation, support technique en cas de questions (ex. : FAQ ?) 1 - Définir le support : dématérialisé (fourni en pdf) ?

Échéancier par distributeur (rétrocession de marge, réception du 
paiement de la facture)

1

Gestion des commissions, représentants, distributeurs 1

Actif / inactif 1

Gestion des prestations

Référence des prestations 1

Référence des prestations attachées à une année, un catalogue, ... 1

Code analytique 3 Suivi avec la R&D

Caractéristiques, libellés 1

Conditions tarifaires, remises

Délai de réalisation

Modifier 1 ou n lignes manuellement 1

Famille et sous-famille ; DAS, projet, région, ... 1

Contrôle de gestion par prestation et par client 1 Connaître le coût, le temps, la qualité

Parcours client
Suivi de l'activité du tiers (date et lieu, personnes rencontrées, qui a 
été rencontrée = parcours client)

1

Nombre d'actions par prestation (devis, A/R, téléphone, …), temps 
par prestation, par famille, sous-famille, (DAS, projet, ...) 

ordonnancement

CA moyen, saisonnalité des ventes, des achats
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COMPTA Compta

Comptabilité générale centralisée 1

Trésorerie 1

Les financement obtenus et dispositifs mobilisés 1

Budget par poste de compta générale / des départements d’
actualité

1

Budget et prévisionnel màj en dynamique et automatique 1

Contrôle de gestion par presta DAS, projet, lieux, ... 1

Fournit un fichier txt pour l'expert-comptable comportant les pièces 
comptables

1

Déclarations fiscales, sociales 2

Paiement swift, lien avec la banque 1 fichier plat ou pré formater

Dématérialisation des factures papiers 1

Avec les espaces web des clients (ex. : chorus) ? idem avec les 
fournisseurs

1

RH

Notes de frais
Notes de frais qui se déverse en compta (code analytique, 
imputation comptable pré définie)

1

Gestion des compétences GPEC 1
Organigramme, fiche de poste, référentiel de compétences, 
entretien d'évaluation annuel, entretien professionnel, formation, 
suivi des augmentations et primes, mobilité, ...)

Suivi des congés et des absences Déclaration des congés 1

FORMATION   

Alertes

des devis en négociation, des conventions à relancer, des actions 
incomplètes, des stagiaires à convoquer, des heures de formation à 
valider, des dossiers incomplets, des conventions incohérentes, des 
dossiers à facturer, des impayés, des tâches à réaliser : alertes de 
votre CRM, alertes à échéance (formateurs et ressources), 
formations renouvelables...

1

démarrage d'une formation à venir et de la to do associée

Gestion du catalogue de formation / bibliothèque

Saisissez vos programmes de formation (objectif, prérequis, 
contenu...).

1

Modélisez les compétences à acquérir par formation et 
compétences formateurs requises.

2

Complétez les rubriques qualité (délai d'accès, accessibilité, 
satisfaction...).

1

Gestion des profils et droits d'accès

Créez et gérez vos utilisateurs dans la plateforme d'administration. 1

Créez vos nouveaux comptes, donnez-leur des droits d'accès 
personnalisés (ex : restriction accès à la comptabilité), et 
personnaliser leur page d'accueil (3 modes : gestionnaire du centre 
de formation, administratif, commercial).

1

Gestion des profils de financeurs
1 - date limite de candidature

- subrogation

- modalités de facturation (service réel, acompte ok, ...)

Documents contractuels Contrats, feuilles d' émargement, attestations… 1

Traçabilité des documents
Conventions sur la fiche client, convocation sur la fiche stagiaire, 
mails et SMS envoyés...

1

Espace apprenant

Plateforme de e-learning pour la formation synchrone 1

Plateforme de e-learning pour la formation asynchrone 1

Accès à la boite à outil, aux supports de cours aux modalités 
pratique ( pour la pédagogie ) 

1

Suivi administratif avec mise à jour croisée du CRM 1
Règle de gestion : priorité donnée au logiciel formation qui 
alimente le CRM sur les tiers de type apprenant

Stockage/Archivage ? 1 Quid du cloud ou google drive   
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FORMATION   

Planning

Gestion des tâches 1

L'état des formations (validées, en attente, faites, ...) 1

Synchronisation des tâches avec l'agenda pro 1

Multi sites, multi sociétés

Créer différentes sociétés, agences ou implantations. 1

Créer différentes actions de formation par site et envoyer tous les 
documents personnalisés à chaque site. Suivez vos tableaux de bord 
par site, exportez également votre comptabilité et éditez votre BPF 
par société (multi-sociétés : formule Intégral).

1

Base de données Tiers ? Voir la différence avec la base CRM afin de centraliser tous les Tiers 1

Archivage Lien avec le drive 1

Tableaux de bord
Qualité 1

Planning / To do 1

Sécurité
Accès sécurisé pour les formateurs 1

Signature électronique 1

Administration des droits et confidentialité

Communication Extranet 1

Mise à disposition de documents 1

Création de classes virtuelles 2

Tracer les échanges de mails avec les stagiaires 1

Interfaces S'interface avec drive et avec la suite logicielle choisie 1
Envoi et stockage des factures depuis l'application ==> interfaçage 
avec la compta et la gestion commerciale

Exporter vers EDHOF 1

CRM Suivi de l'état d'avancement des ventes 1 Voir si interfaçable avec la gestion commerciale

Facturation 1 Voir si interfaçable avec la gestion commerciale

Information sur les candidats, statut des stagiaires Un statut stagiaire (accepté ou non)

BPF [1] généré automatiquement 2

Lien de paiement en ligne 2

Qualité Questionnaire de satisfaction 1

Evaluations 1

e-learning
Créez des séquences d’activités variées pour assembler facilement 
et rapidement des modules e-learning.

2

Visualiser la progression des résultats 2

Forum 2 Arrêt des divers réseaux sociaux utilisés ?

Intégration d'outils interactifs 2

Gestion financière ? Besoin de centraliser les dépenses et coûts ? ?

Besoin du calcul de réversion ? ?

Prévisionnel financier pour l'activité ? ?

OUTILS

Communication Interrogations des bases, extraction 1

Aide décisionnelle Collecte, consolidation des données 1

Création de tableaux de bord (180), possibilité d'en créer d'autres 1

Interface user 1

Diffusion mail et hypertexte, widget 1

Analyse et décision 1

Business Objects 3

Ms Project ou autre ? (à définir le cas échéant) 2 Outil de planning et to do

Calendriers 1

Tableaux de bords et graphiques modulables (cf. les divers besoins 
en reporting)

1

SÉCURITÉ

Gestion des utilisateurs Accès à distance 1

Multi poste 1

Droits 1

Gestion de la donnée Gestion des doublons 1
identifiant + croisement avec des données telles que l'adresse, le 

CP, …

INTERFACES
Interfaçage Gogocarto

Google Workspace 1 A préciser : gmail, agenda,?

Importation/exportation de fichiers XLS, DOC, PDF 1
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DIVERS

Supports PC déporté (serveur existe, connexion par adresse ip) 1

Smartphone et tablette 2

Fourniture possible d'un serveur dédié connecté au web ; 
connexion au serveur classique ; machine dédiée ; renouvellement 
tous les 4 ans

Réseaux sociaux / Communication avec d'autres 
applications externes

Intranet ? Est-ce un besoin ?

Réseaux sociaux ?
une multitude d'outils sont utilisés (Signal, Whatsapp, Slack, 
Rockett chat / Twitter fbk linkedin) : y a-t-il un besoin de 
rationalisation ? si oui, à quelle échéance ?

Outils de conception 3
Non urgent et non bloquant : idem, beaucoup d'application qui 
pourraient être rationalisées (CANVA, suite Adobe, les outils de 
SBA)

Interroge le catalogue transfo, filière, réseau ? 2

Profils 1

[1] Bilan Professionel Financier


