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CE CHAPITRE COMPREND UNE RÉVISION DE : 

• Délégation des tâches 
• Création de politiques et procédures 
• Tenue de dossiers et contrôle des stocks 
• Achat de marchandise 
• Obligations légales 

INTRODUCTION 

Le processus d’établissement d’un bureau d’optométrie demande aussi l’installation s’un système qui sera appliqué 
au jour le jour: c’est l’organisation de l’entreprise. Cela implique d’établir des politiques et des directives claires ainsi 
que le maintient d’une bonne tenue de dossier. Il faut par la suite s’assurer que tous les employés soient au courant 
de ces procédures. Cela exigera de déléguer certaines tâches (à l’exception d’un bureau d’optométriste sans 
assistant), ce qui est une des fonctions de la gestion. 

DÉLÉGATION DES TÂCHES 

Les tâches à accomplir dans un bureau doivent être identifiées et analysées en terme d’habiletés, de priorités ou de 
temps requis afin de déterminer qui sera le plus apte à accomplir cette tâche. Cette tâche doit être alors insérée 
dans la description du poste. Tous les employés de l’entreprise doivent être au courant de leurs responsabilités et 
doivent savoir quand cette tâche doit être exécutée. 
Ceci peut être fait par l’établissement d’une grille qui présenterait un regroupement de tâches à faire dans le bureau 
et l’employé responsable de les accomplir. Un bref exemple est démontré dans le Tableau 6-1. Ainsi, chacun sait ce 
qu’il a à faire. 
Les explications dans la grille détermineront ce qui est attendu de la part de l’employé. Un bref aperçu des tâches 
permettra aux employés de décider de la façon dont ils effectueront la tâche. Une grille plus détaillée pourrait 
clarifier la méthode et cela aurait pour effet d’éviter la confusion chez l’employé quant à ce qui lui est demandé. 
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DÉLÉGATION DES TÂCHES (SUITE) 

Tableau 6-1: Résumé des tâches (regroupement des tâches) 

EMPLOI TÂCHES SPÉCIFIQUES MOMENT RESPONSABLE 

Examen de la vue 
Réfraction 
Pathologie 
Réfraction des lentilles cornéennes 

Lorsque nécessaire Optométriste 

Réception 
Accueillir des patients 
Répondre au téléphone 
Donner des rendez-vous 

Immédiatement Réceptionniste 

Dispensaire 
Sélectionner les lentilles 
Sélectionner les montures 
Prendre les mesures appropriées 

Lorsque nécessaire Optométriste 
Opticien 

Commande de lentilles et 
montures 

Appeler les fournisseurs afin de commander 
les lentilles et les montures Quotidiennement Réceptionniste 

 

CRÉATION DE POLITIQUES ET PROCÉDURES 

Plus les politiques et les procédures de l’entreprise sont claires, plus il sera facile pour l’employé de les accomplir 
avec aisance. S’il y a de l’incertitude, cela risque de mener à des erreurs et, tel que suggéré ci-haut, la peur de 
prendre l’initiative lorsque nécessaire. 
Les politiques écrites sont de mise et peuvent être facilement suivies. Cependant, les petites entreprises peuvent 
commencer par des procédures plus simples et ces dernières peuvent être communiquées verbalement. Aussi, le 
patron ou le gérant se doit d’être disponible en cas de besoin ou si les employés ont des questions. Les politiques 
principales, telles que les procédures en cas d’urgence ou les règles de sécurité, devraient être à la vue de tous les 
employés. Voici quelques exemples de politiques : 

Répondre au téléphone 
On doit répondre au téléphone aussitôt qu’il sonne. 
Le message d’accueil doit être le suivant : 
« Bonjour/bonsoir, bienvenu chez ‘’nom du bureau’’. Mon nom est ‘’nom de l’employé’’, comment puis-je vous 
aider? » Si l’employé demandé est présentement occupé avec un patient, le message doit être : « Je suis désolé, 
‘’nom de l’employé demandé’’ est déjà occupé avec un patient. Est-ce qu’il peut vous rappeler plus tard? » 
En aucun cas un optométriste occupé avec un patient ne doit être dérangé, sauf en cas d’urgence. 

Prendre un paiement 
La manipulation de l’argent est une tâche délicate, qui peut mener à de la mauvaise gestion ou de la fraude. 
Ainsi,les politiques doivent être très claires pour tous les employés. Par exemple :  
• Lorsque de l’argent sera remis à l’employé, un reçu sera émis de la caisse enregistreuse. Aucun argent ne peut 

être accepté sans reçu.  
• Les cartes de crédit seront perçues dans le système électronique et les signatures doivent être vérifiées. 

L’employé devra apposer ses initiales sur le reçu afin d’assurer que les éléments suivants ont été vérifiés : date, 
montant, date d’expiration de la carte, signature du patient. 

• Un reçu sera aussi émis lors d’un paiement par cartes de crédit. Une copie du relevé de paiement par carte de 
crédit sera mise dans le tiroir de la caisse. Le gérant récupérera tous les reçus de la journée et s’assurera que 
les montants correspondent aux totaux de la caisse. 

Les exemples ci-haut sont de brefs exemples de ce à quoi peuvent ressembler les politiques. C’est au gérant ou au 
superviseur de s’assurer que toutes les politiques et procédures sont suivies de tous. Plus les règles et les 
règlements sont clairs dans le bureau, moins il y a risque de confusion. 
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TENUE DE DOSSIER ET CONTRÔLE DES STOCKS 
 
La tenue de dossier et le contrôle des stocks sont des éléments critiques dans l’administration d’un bureau 
d’optométrie. Ils sont des éléments essentiels dans la gestion. Par ailleurs, le Ministère du revenu et les 
établissements financiers s’attendent à retrouver des dossiers en ordre et précis. Pour ce qui est des optométristes, 
l’Ordre des optométristes s’attend aussi à un certain standard dans la tenue de dossier. Si le bureau n’appartient 
pas à un seul optométriste, il y aura aussi des attentes de la part des autres partenaires ou propriétaires. Les 
dossiers en ordres sont la seule façon de démontrer une gestion responsable. 
Bien que le système informatique de gestion possède maintenant des dossiers simplifiés, il est important que les 
optométristes comprennent les principes de bases et la nécessité d’une tenue de dossier précise. 
 

TYPES DE DOCUMENTS 
Il y a différents types de documents qui reflètent le sérieux de l’entreprise et ceux-ci qui doivent contenir les 
informations relatives au patient nécessaires à la tâche de l’optométriste.  

Dossiers des patients 
Les dossiers des patients sont effectivement des dossiers médicaux et sont soumis aux obligations morales, légales 
et éthiques. Ils doivent être confidentiels et gardés dans un endroit sécuritaire. Ils ne doivent être accessibles qu’aux 
employés du bureau. Ce sont des dossiers privés et aucune tierce personne n’a le droit de les consulter sans le 
consentement du patient. Puisque ce sont des dossiers médicaux, il est important qu’ils soient complétés de façon 
précise. Plusieurs bureaux utilisent aujourd’hui des dossiers informatiques. Si tel est le cas, des copies de 
sauvegarde doivent être effectuées et conservées dans un endroit sécuritaire. 
Le dossier de l’optométriste devrait inclure les renseignements personnels du patient, soit son adresse, son numéro 
de téléphone à la maison et au travail, son adresse courriel, sa prescription et ses antécédents médicaux.  
Lorsqu’un bureau possède aussi une aire de vente de lunettes avec des employés prévus à cet effet, un dossier 
différent est alors requis, c’est-à-dire un dossier dans lequel il n’y a aucune information médicale. Le dossier de 
lunettes devrait contenir l’adresse à la maison, le numéro de téléphone à la maison et au travail, l’adresse courriel, 
la prescription du patient, le type de lentilles sélectionnées avec son indice, les traitements demandés, le détail de la 
monture choisie, la hauteur, l’écart interpupillaire, et toutes autres instructions d’ajustement, tels que l’angle 
pantoscopique et le port de tête. Il devra aussi contenir de l’information sur les activités du patient, dans quelles 
circonstances sera utilisé la lunette, une section avec des commentaires généraux et une section pour les détails 
des montants de la facture et des détails de la livraison. 
Les systèmes de gestion informatisée ont plusieurs bénéfices par rapport aux anciennes méthodes, tels que l’envoi 
de courriels aux patients afin de leur faire un rappel. 
Des dossiers complets sont importants lorsqu’un autre optométriste ou opticien voit le même patient, par exemple 
lors d’un remplacement.  

Dossier financiers 
Des dossiers financiers complets et exacts permettent aux comptables de produire un bilan des profits et des pertes, 
ce dernier étant essentiellement un résumé de la performance financière du bureau, ainsi que sa valeur à un 
moment précis dans le temps. Ces documents sont normalement produits par les comptables à partir de livres et de 
journaux de bord. Ces derniers sont créés à partir de certains documents de bases, tels que les factures, les reçus 
et les relevés de la caisse enregistreuse. Ces documents font également partie des documents financiers de 
l'entreprise. 
Le Ministère du revenu peut toujours avoir besoin des documents de base tels que les reçus. Ce dernier peut avoir 
besoin de voir les écritures, c’est-à-dire de voir la trace écrite des différents documents. Bien que la plupart des 
entreprises gardent de façon ordonnée la preuve des entrées d’argent et les états de compte, plusieurs ne 
parviennent pas à conserver les documents de base en ordre, tels que les reçus, les factures et les différents 
relevés. Ces documents devraient être ordonnés et classés avec des documents de même type. Par exemple, les 
factures et relevés devraient être conservés en ordre alphabétique selon les différents fournisseurs et en ordre 
chronologique. 
Les commissaires aux comptes, plus précisément ceux du gouvernement, demandent que les dossiers soient 
accessibles facilement. Ils ne veulent ni n’accepteront des boîtes de documents qui ne sont pas en ordre. 
Les autres documents financiers qui doivent être conservés sont les paies des employés, les ventes, la petite 
caisse, les actifs, les comptes, les comptes payables et la marchandise.   
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Registre des stocks 
Les termes « stock » et « inventaire » sont interchangeables et font référence à tous les biens à des fins de revente. 
Dans le cas d’un bureau d’optométriste, la marchandise est surtout composée de montures, de lentilles 
ophtalmiques (si celles-ci sont dans l’atelier de taillage), de lentilles cornéennes, et d’articles divers tels que des 
lunettes de soleil, des solutions et loupes. 
Les articles en stock sont des actifs et représentent donc un investissement financier. Ils apparaissent dans le bilan 
comme des actifs variables et ajoutent une valeur à l’entreprise. Le bilan sera discuté au chapitre 7. 
 

SYSTÈME DE CONTRÔLE DES STOCKS 
 
Les trois buts principaux pour un contrôle efficace des stocks sont: 
• La détermination exacte de la quantité et la variété 
• La simplification de la commande de stocks 
• L’identification des articles à vendre (articles en trop ou avec peu de rotation) 
Le stock est un actif qui ne rapporte pas d’intérêts. En effet, il peut être soumis à des intérêts si l’argent nécessaire a 
été emprunté pour faire les achats. Il est alors déconseillé d’avoir trop de stocks afin de répondre aux besoins des 
patients. Il y existe plusieurs systèmes de contrôle des stocks, notamment : 

Contrôle constant des stocks 
C’est un système qui devrait utiliser un programme de gestion informatisé. Cela inclut un enregistrement continuel 
des marchandises entrantes et sortantes et permet donc de connaître le niveau des stocks en tout temps. Avant 
l’automatisation d’un tel système, il aurait fallu noter sur des fiches tous les achats et les ventes de marchandises. 
Les ordinateurs rendent ce système facile et viable pour la plupart des entreprises, dont les bureaux d’optométrie. 
Ceci peut être utilisé pour commander de nouvelles marchandises ayant été vendues. Les codes-barres 
fonctionnent bien avec ce système. Ainsi, toute marchandise est entrée dans l’inventaire de l’ordinateur et retirée 
lorsque vendue. De cette façon, l’ordinateur a toujours le décompte des différents articles en inventaire. 
Le système de gestion informatisée a permis une amélioration du contrôle constant des stocks en permettant la 
suppression d’un article lors de sa vente. Le système informatique donnera l’heure juste sur les collections de 
montures qui se vendent bien et sur ce qui devrait être commandé à nouveau. C’est quand même toujours à 
l’optométriste de prendre une décision sur les styles qu’il croit être en vogue. Il n’est pas toujours nécessaire de 
remplacer une monture par la même. 

Contrôle visuel des stocks 
Ce système implique un contrôle régulier du niveau des stocks afin de vérifier si une nouvelle commande est 
nécessaire. Les bureaux d’optométristes utilisent souvent une version légèrement différente, où l’optométriste vérifie 
visuellement la marchandise et passe une commande en conséquence. Plusieurs utilisent encore ce système et le 
font de manière efficace. 

Contrôle de la rotation des stocks 
La rotation des stocks requiert un décompte régulier et périodique de la marchandise à partir duquel les ventes sont 
calculées et la marchandise réapprovisionnée. Ceci est surtout utilisé dans les entreprises vendant beaucoup d’un 
même article, tels que les supermarchés avec leurs nombreux articles identiques. Cependant, dans un bureau 
d’optométristes, le stock inclut une variété de montures avec des grandeurs et des couleurs différentes. Un contrôle 
de la rotation des stocks n’est pas toujours utile dans ce cas. 

ROTATION DES STOCKS 
Il est important de faire une rotation des stocks sur une base régulière selon le temps passé sur les tablettes; la 
marchandise non vendue ayant un impact négatif sur l’apparence du présentoir et la rentabilité de l’entreprise.  

Formule de rotation:   
Nombre total vendu/Nombre en stock 

Ceci peut être calculé selon le fournisseur, le produit, la marque, la gamme, le modèle, ou tout autre paramètre 
compris dans la saisie de données. 
Exemples afin de déterminer la rotation annuelle pour les montures: 
• Total de montures vendues 1000 montures (présentoir et inventaire) / 500 ST = 2x  
• Fournisseur (X)  ventes 400 sur présentoir / 100 ST = 4x  
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• Gamme de lunettes solaires (Y) ventes 40 sur présentoir / 40 ST = 1x 
Le ratio minimal recommandé pour une bonne rotation de montures et pour éviter de la marchandise trop vieille ou 
discontinuée est de 2 à 3 fois. 
Dans cet exemple, pour permettre une rotation adéquate des stocks avec un ratio de 2.5x:  
• Réduire la marchandise totale à 400 
• Augmenter les stocks du fournisseur (X)  à 160 
• Réduire la gamme de lunettes solaires (Y) à 16 
Analyser les différents ratio de rotations donne un aperçu du succès des différents fournisseurs et gammes. 
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ACHAT DE MARCHANDISE 
 
Les politiques d’achat diffèrent d’un pays à l’autre et même à l’intérieur des différents fournisseurs d’un même pays. 
Certains fournisseurs vont fournir la marchandise avec une facture exigeant le paiement (habituellement dans les 30 
jours).  Un tel arrangement sera fait si le fournisseur est satisfait de la capacité de payer du bureau. Dans un tel cas, 
le fournisseur n’exige pas de frais d’intérêts de la part de l’optométriste. Une fois par mois, chaque fournisseur 
émettra une liste complète des différentes factures pour le mois et le solde dû. Le bureau doit alors payer sur 
réception de cette liste ou selon un délai convenu. 
Lors de la réception des articles, ces derniers doivent être vérifiés afin qu’ils correspondent bien à ce qui est écrit sur 
la facture. 
Certains fournisseurs pourraient ne pas établir un tel arrangement ou jugeront que le client représente un risque 
élevé de non-paiement et demanderont alors un paiement avant la livraison des articles. Ce système est appelé 
‘payer sur réception’. Ce système est surtout utilisé avec les fournisseurs de lunettes solaires qui font affaire avec 
différents clients de vente au détail, autres que les optométristes.  
Une autre possibilité qui est très populaire auprès des optométristes, mais moins de la part des fournisseurs, est la 
marchandise en consignation. Selon cette entente, les fournisseurs fournissent les articles (par exemple, des 
montures) et les articles sont mis sur les présentoirs dans les bureaux des optométristes. Il n’y a pas de factures 
envoyées à l’optométriste tant que la monture n’est pas vendue. Ainsi, l’optométriste propose une monture qui ne lui 
appartient pas encore. 
Habituellement, l’optométriste commandera des montures adaptées à la clientèle du bureau. Il pourrait aussi 
demander conseil aux représentants des différents fournisseurs sur ce qui change dans la mode et ce qui est 
populaire dans les différents bureaux. Lors de l’achat de nouvelles marchandises, plusieurs facteurs doivent être 
pris en compte, tels que les anciennes ventes du bureau, les compétiteurs et les conditions économiques générales. 
 

OBLIGATIONS LÉGALES 
 
Les entreprises et les individus ont l’obligation de respecter toutes les lois et les obligations légales, comme la 
déclaration obligatoire des résultats et doivent remplir les formulaires d’impôts. Certains ministères ont un droit 
d’accès aux documents, ce qui est le cas avec le Ministère du revenu. Dans certains pays, l’Ordre des optométristes  
peut aussi avoir le droit de vérifier les dossiers professionnels afin de déterminer la compétence de l’optométriste. 
C'est par exemple le cas en Nouvelle-Zélande. 
Les différents documents qu’un bureau devrait minimalement conserver sont: 
Les dossiers des patients: C’est un élément essentiel pour un domaine médical. En plus des responsabilités 
légales, incluant la confidentialité et la durée de conservation des dossiers, ils seront nécessaires pour toute la 
durée des soins du patient. Ils devraient être complets, précis et écrits de façon lisible. 
Les revenus et dépenses: des dossiers précis sont nécessaires afin de déterminer la portion des revenus  
imposables et pour déterminer si le bureau atteint ses objectifs (fonction de contrôle de gestion). 
Les actifs: Un enregistrement de tous les actifs précisant les numéros de modèles, les numéros de série, et leur 
valeur devra être utilisé afin de compléter le bilan, ce qui donnera une mesure de la valeur actuelle du bureau. Les 
enregistrements seront aussi requis pour des raisons d’assurances. 
Les dossiers personnels: Le Ministère du revenu doit connaître le salaire de chaque employé. Ceci sera corrélé 
aux revenus déclarés par ce dernier afin de s’assurer de l’exactitude de sa déclaration d’impôt. 
Les documents de base: Ces documents sont par exemple, les factures, les reçus, les relevés de caisse. Ils sont 
la preuve que les données sont enregistrées dans le système informatique.  
L’agence gouvernementale responsable de la santé et de la sécurité peuvent demander de conserver certains 
dossiers relatifs à la santé et la sécurité au travail (SST), également connue sous le nom de sécurité et santé au 
travail (SST) dans certains pays. Ils incluent des documents sur les accidents et les incidents graves. 
En plus des autorités gouvernementales qui peuvent avoir accès aux dossiers des optométristes, d’autres 
organisations ou individus peuvent fouiller dans les dossiers, sans nécessairement y avoir le droit d’accès. C’est 
ainsi que des autorités financières peuvent vouloir voir les états financiers si l’entreprise demande plus de fonds ou 
si de nouveaux partenaires veulent vérifier la rentabilité du bureau.  
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RÉSUMÉ 
 
Une administration organisée, avec des dossiers dans les normes et un contrôle des stocks sont les clés du succès 
pour un bureau d’optométrie. Ils sont une partie critique des fonctions de gestion de la planification et du contrôle. 
En plus de tous les dossiers relatifs à l’entreprise, l’optométriste a une obligation de maintenir les dossiers de ses 
patients à jour et bien complétés.  Ainsi, cela rend la tâche plus facile à un optométriste remplaçant. 
 
Un logiciel de gestion est de plus en plus retrouvé dans un bureau d’optométrie dans plusieurs pays, ce qui rend la 
tenue de dossier et la fonction de contrôle de gestion maintenant plus facile. Un bon degré d’organisation est aussi 
essentiel. Mais ce qui est le plus important, c’est de toujours garder un œil sur les finances du bureau. 
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AUTO-ÉVALUATION 6 
 
1. Quels sont les différents types de dossier qui doivent être présents dans un bureau d’optométriste? 

a.  _____________________________________________________________________________________  
b.  _____________________________________________________________________________________  
c.  _____________________________________________________________________________________  

 
2. Quels sont les principaux buts du système de contrôle des stocks? 

a.  _____________________________________________________________________________________  
b.  _____________________________________________________________________________________  
c.  _____________________________________________________________________________________  

 
3. Quels sont les principaux types de systèmes de contrôle des stocks? 

a. _____________________________________________________________________________________ 
b. _____________________________________________________________________________________ 
c. _____________________________________________________________________________________ 

 
4. Quels sont les documents de base? 
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RÉPONSES – AUTO-ÉVALUATION 6 
 
1. Quels sont les différents types de dossier qui doivent être présents dans un bureau d’optométriste? 

a.  Dossiers des patients 
b.  Dossiers financiers 
c.  Registre des stocks 

 
2. Quels sont les principaux buts du système de contrôle des stocks? 

a.  La détermination exacte de la quantité et la variété 
b.  La simplification de la commande de stocks 
c.  L’identification des articles à vendre (articles en trop ou avec peu de rotation) 

 
3. Quels sont les principaux types de systèmes de contrôle de stocks?  

a.  Contrôle constant des stocks 
b.  Contrôle visuel des stocks 
c.  Contrôle de la rotation des stocks 

 
4. Quels sont les documents de base? 
 Les documents de base sont par exemple, les factures, les reçus, les relevés de caisse, etc. Ils sont la preuve 

que les données sont enregistrées dans le système informatique. 
 


