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· Assurer le suivi administratif des contrats de maintenance du matériel informatique
· Contrôler la facturation d’un prestataire de maintenance
· Résilier un contrat de maintenance
· Rechercher un nouveau prestataire






Dossier 7

	3.3 - GESTION DES ESPACES DE TRAVAIL ET DES RESSOURCES

	3.3.3 – GESTION DES CONTRATS DE MAINTENANCE, ABONNEMENTS, LICENCES

		Résultats attendus : Les échéances sont vérifiées, les contrats sont renouvelés








[image: ]Vous réalisez une période de formation en milieu professionnel à Rotomod dirigée par M. Dunas. L’entreprise est ouverte du lundi au vendredi de 9h à 12h et de 13h30 à 18h.
La direction a constaté une augmentation importante des frais d’entretien et de réparation des équipements informatiques et industriels ; le montant a doublé en un an. Aﬁn de réduire ces coûts, le directeur Bernard Dunas charge Maryse Leroy, responsable du service ﬁnances comptabilité, d’améliorer le suivi des prestations de maintenance, des abonnements et des licences informatiques. Vous assistez Mme Leroy dans cette mission.



1. ASSURER LE SUIVI ADMINISTRATIF DES CONTRATS DE MAINTENANCE DU MATÉRIEL INFORMATIQUE


Maryse a répertorié l’ensemble des matériels informatiques à la disposition des différents services de l’entreprise. C’est à partir de cet inventaire qu’elle vous charge de repérer les besoins en maintenance.


Doc 1 – Note de la direction du 28 janvier N
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Doc 2 – Fiche d’inventaire du matériel informatique 
[image: ]




Annexe 1 - Liste du matériel à maintenir

[image: ]
	N°
	Matériel (marque, type)
	N° de série
	Service utilisateur
	Date de mise en service

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	



	Option Formation, service supplémentaire
	OUI 
	NON 



Coût de la maintenance
	Matériel
	Quantité
	Tarif forfaitaire HT pour 1 visité par machine
	Nombre de visites prévues par an
	Montant HT

	Ordinateur
	
	28,00 €
	2 
	

	Imprimante
	
	24,00€
	4 
	

	Autres 
	
	19,00€
	6 
	

	
	Total HT
	




En cas d’urgence (panne), la société accepte 2 visites supplémentaires non facturées pour 12 visites mensuelles ainsi que 1 visite supplémentaire non facturée pour 6 visites annuelles, Au-delà, vous recevrez une facture externe au contrat. 

Les appareils objet du contrat doivent être en bon état de fonctionnement à la date du départ du contrat.

Fait en deux exemplaires à ……………………           Le …………………………………...

Pour la société ……………………………………         Pour la SARL SG2I,    

Signature (précédée de la mention manuscrite « lu et                               Signature (précédée de la mention manuscrite « lu et
approuvé ») et cachet de l’entreprise                                                         approuvé ») et cachet de l’entreprise
									M. Valette Pierre

2. Contrôler la facturation d’un prestataire de maintenance

En opérant des contrôles sur les imputations comptables de janvier 20N, Mme Leroy s’interroge sur la présence de deux factures de réparation de chauffage alors que l’entreprise a souscrit depuis 3 ans un contrat de maintenance avec la société EGM. Elle vous charge de procéder à une vérification.


[image: ]Doc 3 – Message de Maryse Leroy 













[bookmark: _Hlk13517227]Doc 4 – Contrat de maintenance (extrait) 
[image: ]





















Doc 5 – Factures du prestataire EGM
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Annexe 2 – Tableau de suivi des interventions de maintenance


Nom du fournisseur : …………………………………………..

	Facture N°
	Date
	Type d’intervention
	Prestation couverte par le contrat de maintenance
	Si non pourquoi ?

	
	
	
	OUI      NON 
	

	
	
	
	OUI      NON 
	



Comment modifier le contrat de maintenance initial ?
	
	
3. Résilier un contrat de maintenance

Une demande de proposition d’avenant au contrat n° 12547 a été envoyée au fournisseur EGM. La réponse du prestataire ne satisfait pas Mme Leroy qui décide de résilier le contrat de maintenance et se met à la recherche d’offres plus intéressantes.


Doc 6 – Courriel du prestataire EGM 
[image: ]


Doc 7 – Conditions générales du contrat de maintenance (extrait)
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[image: ]Doc 8 – Instructions de Mme Leroy en date du 14 février 20N 











Annexe 3 – Courrier LR+AR au fournisseur EGM

[image: ]……………………………………..
……………………………………..
……………………………………..



Objet	Bon-Encontre,
…………………………………………….	le ……………………………………….


…………………………………………….


…………………………………………….

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
[image: ]	


4. Rechercher un nouveau prestataire

Maryse Leroy a sélectionné différents fournisseurs en matière de maintenance de chauffage et vous demande d’étudier leurs propositions.

Doc 9 – Extrait du cahier des charges 
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Doc 10 – Offres Savelys
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Doc 11 – Offre France Chauffage 
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[image: ]Doc 12 – Offre Proxiserve 









Annexe 4 – Tableau de comparaison des offres
	Détail des prestations
	SAVELYS
	FRANCE CHAUFFAGE
	PROXISERVE

	1. Entretien de l’installation
	
	
	

	2. Dépannage
	
	
	

	· Main D’œuvre
	
	
	

	· Déplacements
	
	
	

	· Pièces de rechange
	
	
	

	3. Ramonage des conduits de fumée
	
	
	

	TOTAL HT
	
	
	

	Prestataire retenu
	
	
	









Gérer les contrats de maintenance, abonnements, licences 
SYNTHÈSE


1. LE SUIVI ADMINISTRATIF ET LA FACTURATION DES CONTRATS DE MAINTENANCE DU MATÉRIEL INFORMATIQUE

Les entreprises ont souvent recours à des sociétés de services pour assurer la maintenance de leurs équipements industriels et informatiques. Les contrats de maintenance, souvent pluriannuels, engagent les entreprises à verser un forfait annuel ou mensuel.

Les principaux contrats : 

· La maintenance
Le contrat de maintenance est un contrat par lequel un prestataire s’engage à fournir un certain nombre de prestations, dont l’assistance au client dans l’utilisation d’un matériel et la réparation des dysfonctionnements et l’intervention de l’entreprise de maintenance dans les cas de pannes nécessitant des réparations importantes.

Dans le contrat de maintenance, les prix sont généralement convenus à l’avance. Le contrat prévoit le plus souvent un système d’abonnement annuel.

· - La licence de logiciel
La licence est le contrat par lequel un éditeur concède à un client un doit d’usage sur le logiciel dont il détient les droits de propriété intellectuelle.

· - L’abonnement
L’abonnement est un contrat passé avec un fournisseur qui permet au client de recevoir un service régulier.
[image: ]





2. LA RECONDUCTION OU LA RÉSILIATION DU CONTRAT DE MAINTENANCE

Lorsque le contrat arrive à son terme, il peut être soit reconduit, soit résilié pour conclure un autre contrat.

- La reconduction
La reconduction est le renouvellement ou le la prolongation des effets d’un contrat.
La reconduction peut être tacite : le contrat est renouvelé automatiquement et sans formalité à l’arrivée de son terme, à défaut de décision des parties. Toutefois, depuis la loi Châtel du 28 janvier 2005 précise que pour tous les contrats à tacite reconduction, le professionnel doit impérativement prévenir son client un mois avant l’expiration du préavis.

- La résiliation
La résiliation d’un contrat signifie que l’on met un terme à un contrat.

3. LES PROCEDURES AUTOMATISEES D’ALERTE DE RENOUVELLEMENT DE CONTRAT
L’entreprise fait le plus souvent appel à une solution logicielle pour gérer l’ensemble du parc informatique. Cette solution permet la gestion et le suivi des ressources informatiques, ainsi que la gestion et le suivi des licences et des consommables, par exemple.

image5.png
J'ai déposé sur votre bureau 2 factures de janvier 20N du fournisseur
EGM que je vous demande de vérifier.

Les interventions facturées ne sont-elles pas couvertes par le contrat
de maintenance?

Dans la négative, indiquez comment modifier le contrat initial pour y

intégrer ces prestations supplémentaires.
Merci et bon courage

Maryse Leroy
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Contrat de maintenance n° 12547 pour Installations de chauffage gaz EN
- Conditions générales — ~

Article 5 — Prestations exclues du contrat
Non compris au présent contrat:
1. Nettoyage des conduits de fumée (pouvant faire I'objet d’'un avenant).
2. Vérification, entretien et dépannage de l'installation de chauffage hors chaudiére (pouvant faire I'objet
d'un avenant) : radiateurs, robinets thermostatiques, matériels de production d’eau chaude.
3. Intervention pour manque d'eau, de gaz ou d'électricité.
4. Dépannage de la chaudiére da a:
4a. Fausses manosuvres.
4b. Interventions étrangeéres.
4¢. Gel.
4d. Utilisation d’eau polluée.
4e. Entartrage.

Article 6 — Base du contrat

[.-]

6.3. Le contrat peut faire I'objet d'un ou plusieurs avenants pour étendre les prestations suivant la
demande du client.

6.4. Les avenants se rajoutent aux prestations et a la réglementation du contrat d’entretien.

6.5. La réalisation des prestations des avenants sera exécutée lors de la visite d’entretien.

6.6. La proposition d’avenant doit étre adressée par écrit au plus tard un mois avant I'échéance du
contrat d'entretien.

6.7. Chaque avenant peut étre ajouté ou supprimé au moment du renouvellement du contrat.
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EGM FACTURE N° 288

15 rue Emile Zola

47000 Agen RIM
Tel.: 0530007 82 1 Jean Maléze
Fax.: 0553001077 47240 Bon-Encontre
S EGM 5 S
iy
15 rue Emile Zola
Clientn® 4118540
47000 Agen RM
L Tel.: 0553000782 21 Jean Maleze
Fax: 0353001077 47240 Bon-Encontre

SARLau capil de 50000 €
SRET 414258 214 0018
WasF

Rparation des radiateurs de administration

a: @"ﬂm.m«mm 600 4500 | 2000 1 Clientn® 4118540
Robinet thermostatique 300 3700 11100| 1 Agen e 28/01/20N
Jint 200 200 42| 1
HORS TAXES | 385,20
Ll Base
A2 2000% Base 38520 % i
] Nettopage et tubage des conduits de fumée
‘TVA payable sur les encaissements A-Heure main-d'auvre 18000 1
B-Pitces
‘Tube Tubaginox 180 mm
Calle de fxation ‘:g :
NET HORS
o - s [ 927,20
T2 2000% Base 27,20 1854

‘TVA payable sur les encaissements
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Do: contact@egm
A mleroy@rtm.fr
Dato: 12/02/20N
Objet: Contrat n® 12647

IT (prestations
upplémentaires incluses)

Bonjour,

En réponse a votre courrier du 10 février 20N, nous vous communiquons notre proposition de prix pour
I'entretien des installations suivantes:

« conduiits de fumée

« radiateurs

Le colt HT annuel de ces prestations supplémentaires s'éléve & 95,00 € HT.

Nous restons a votre disposition pour établir I'avenant au contrat 12547 qui arrive & échéance le 31 mars 20N.
Bien cordialement.

Gérald Leclerc - Gérant SARL EGM 15 rue Emile Zola 47000 Agen
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Article 6 - Base du contrat

6.1 Le contrat est conclu pour une durée d'un an.

6.2 Le contrat est renouvelable par tacite reconduction sauf dénonciation par lettre recommandée avec
accusé de réception de I'une ou l'autre des parties au moins un mois avant son échéance.




image10.png
Envoyez, ce jour, un courrier recommandé avec accusé de réception a
la SARL EGM pour vésilier le contrat de maintenance.

- Rappelez lobjet et le numéro du contrat de maintenance;
- Notifiez la vésiliation en rappelant la date d’échéance du contrat;
- Demandez une confirmation écrite de la résiliation;

- N'oubliez pas la formule de politesse.

Maryse Leroy
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SARL EGM
14 rue Emile Zola
47000 Agen
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SASRTM
20 Jean Makze
47240 Bon-Encontre
SIRET 300 685 609 00012
N° TVA intracommunataie: FR 04 300 685 609
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Les prestations de maintenance doivent comprendre :
1. la totalité des matériels thermiques (chaudiére, radiateurs, canalisations);
2. le dépannage 7 jours sur 7, dimanches et jours fériés;

3. le ramonage des conduits de fumée.

Budget annuel alloué : 800,00 € HT
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Forfait INTEGRAL * % 50,00 € HT/mois %

Visite d’entretien annuelle obligatoire.

Tous les dépannages en maintenance de chauffage (main-d’ceuvre et déplacements).
+ Prise en charge du codt de remplacement des piéces défectueuses.

+ Option 7/7 : Dépannage en priorité 7 jours/7, dimanches et jours fériés.

Option Ramonage des conduits de fumée: 5,00 € HT/mois
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@ Contrat EXCELLIA
et 71,00 € HT /mois

Chauffage

Avec le contrat d’entretien Excellia, les mauvaises surprises ne sont pas de mise puisque tout est inclus
dans votre contrat de maintenancy
* Lentretien annuel de la chaudi
* Le ramonage des conduits de fum
© Les dépannages illimités de vos maiériels de chauffage.
* Lamain-d’ceuvre, et les déplacements gratuits.

* Toutes les piéces de rechange.

* Lintervention dans les 24 h (dimanches et jours fériés).

e.
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%::é Proxiserve Forfait annuel sérénité : 370 € HT/an

1- Une visite annuelle pour vérification et nettoyage des 13 points de controle de I'installation.
2- Une assistance 24h/24, 7 jours/7.
3 - La gratuité de la main-d'ceuvre durant la validité du contrat.

Options

~ Gratuité des piéces de rechange: + 200 € HT/an

~ Gratuité des déplacements: + 90 € HT/an

~ Ramonage des conduits d'évacuation: + 70 € HT/an
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1 Bl

Les entreprises ont souvent recours a des sociétés de services pour assurer la maintenance de leurs équipements

industriels et informatiques. Les contrats de maintenance, souvent pluriannuels, engagent les entreprises a verser
un forfait annuel ou mensuel.
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1l Jean Meleze

47 240 Bon-Encontre W
Teléphone : 05.53.98.53.98 R

Telécopie : 05.53.98.5381.

Www.rotomod.com

Specialisée dans la fabrication de canogs-kayaks vendus la marque RTM. Pour la
production de ses bateaux, RTM utilise la technologie du rotomoulage
(transformation de la matigre plastique sans soudure).
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Jai négocié un contrat dentretien et de dépannage des équipements
informatiques avec la SARL SG2I prenant effet & compter du 1 février
20N.

Complétez le tableau annexé au contrat, des matériels & inclure
dans le contrat de maintenance. Vous exclurez les machines encore sous

garantie et celles en service depuis plus de plus de 3 ans au 1 février
20N.

Vous calculerez le cobt HT de la maintenance pour lensemble du matériel
identifié & raison de 2. visites par an.

Bernard Dunas





image3.png
- o Date de mise en | d'utilisation LD,
Identifiant| Utilisateur Marque Type GrEhon d'expiration
P e | de la garantie

PCBernard | Direction HP PC Standard PC/AT 1077-1-3AE 15/02/20N-4 Expirée
PCLaurence | Secrétariat Compaq Présario SG3 250-AER-215 | 20/09/20N-1 non 20/09/20N
PCsecret2 | Secrétariat ACER PC Aspire R3700 215E-541Z 02/01/20N-2 non Expirée
PCprépa Préparation Elios PC Elios 17SF MM5456875 20/11/20N-1 non 20/11/20N
PCAtelier | Fabrication | HP Pro 3130 1487-3-70L | 15/02/20N-2 non Expirée
PCMont Montage Toshiba PC portable satellite 26664JK0-8 | 03/01/20N-2 non Expirée
PCcomptal | Comptabilité | HP Pavillon X360 56587721 03/01/20N-2 non Expirée
PCcompta2 | Comptabilité | HP Pavillon X360 598411SD 15/01/20N-3 oui Expirée
PortMarc Direction Toshiba PC portable satellite 25851AZT-3 27/04/20N-1 non 27/04/20N
Portcom1 Commercial Toshiba PC portable satellite 26894JK0-5 21/06/20N-3 non Expirée
Portcom2 | Commercial | Toshiba PC portable satellite 26987JK0-6 | 21/06/20N-3 non Expirée
IMPDir Direction Canon Imprimante Canon LBP465 LB2548992 12/02/20N-4 oui Expirée
IMPSec1 Secrétariat Epson Imprimante Officejet 7000 KLP1254-54 04/03/20N-2 non Expirée
IMPSec2 Secrétariat Sharp Imprimante copieur MXC310 | JRRT-26684 11/12/20N-2 non 11/12/20N
IMPEP Préparation Citizen Imprimante laser CLP320 (15318897 03/01/20N-2 non Expirée
IMPMont | Montage Epson Imprimante Officejet 7000 | KLP2544-25 | 03/01/20N-2 non Expirée
IMPAtelier | Fabrication Samsung Imprimante laser CLP320 CL145UV-12 17/07/20N-5 oui Expirée
Scansec Secrétariat Epson Scanner GT20000 SEPS124-24 10/06/20N-1 non 10/06/20N
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Contrat de maintenance n° 02/045
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