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1° Objet :

Décrire I’ensemble du processus et des taches de lancement et saisie des commandes spéciales, suivi des fabrications tolerie et
assemblage, suivi des opérations de contrdle et de gestion des expéditions.

2° Domaine d'application :

Cette procédure s’applique & 1’ensemble du lancement et du suivi des commandes clients de la Société SUCCES, le suivi des
sous-traitants ; et pour cohérence globale a I’ensemble des métiers compris dans une série d’opérations de tolerie, d’assemblage,
de contréle et d’expédition de tous les produits Succes.

Cette procédure concerne 1’ensemble des acteurs de la Société SUCCES et des sous-traitants dans le traitement, le suivi et
I’expédition d’une commande, a savoir :

Le service commercial

Le bureau d’études et des méthodes

Le service administration des ventes

Le service achats approvisionnements stocks

L’atelier de tolerie

L’atelier d’assemblage

La qualité

Le service expédition

Les sous-traitants concernés par le lancement des produits spéciaux

3° Documents liés :

Dossier commande interne

Dossier technique (plans, cahiers des charges)

Ordre de fabrication et liste a servir

Ordre ou opérations de controle

Bons de préparation, bons de livraison, de réception, de transport
Liste sous-traitants et habilitation

Données techniques de sous-traitance et commande sous-traitant
Planning tolerie, assemblage, expédition, transport.

Autres documents

Les définitions sont données dans le glossaire qualité.
5° Sommaire :
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6° Logigramme de fonctionnement
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6.1. Elaboration, revue et suivi et I’offre
1
F C
Appel doffre dient, ‘
intention de conmande,
fax, courrier, appel 2
télephonique, exail Acquérir, compléter
et vérifier cohérence
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4
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5
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6.2. Revue de contrat, saisie et lancement des commandes

Fche événementielle F
DEBUT complément dinformetion.
Ecarts dffre comrande
| meitrisés.
2
Aoquerir, completeret |\
vevifier cohérence et
exhausitivité dossier
\ Revue de contrat
E 3 Dossier conplet lance
= Mener larevue de contrat : r mgma?]
= consulter planni A :
o anngs Fche évérementielle
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la.commande étude et le délai @
8
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méthodes. bureau ADV.
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6.3. Etudes produits, processus et moyens

Appdls dffre, 1
docurments dlients DEBUT
Dossier spédifications BE
cahier des charges, 2 N
esquisses, corpléments Analyser la faisablité et
dinforrretion I'exaustivité du dossier
I
\/f—\ 2
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i Mode opérataire de saisie
— 3 P! des données techniques et
Deéfinir et saisir games | | création games et moyens
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Liste des sous-traitants 4‘1 Spédifications, plans et
et foumisseurs. Giille L . cahier des charges artides
dévaluation et de Definir et saisi les achetés et soUs-traités
ootation aticles achetés et
Sous-raités.
[
5
Consuiter sous-traitants
et fournisseurs
[
6
Chosir sous ratarts et Gille dévaluation et
f“‘”"@ws dattribution complétée
6
Smuler le prix de revient -
Valice le dossier l mﬁmt"%
Formuiaire de revue ‘7
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jorodluit/processus o
\
8
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artides noyens et données technigues et
gammes, fournisseurs, eoonarmioues
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fabrication ‘
11
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Transmettre ADV et
Achats
12
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6.4. Lancement et planification des commandes
1 Fiche &vénermentielie F R C
DEBUT corplément dinformetion.
Ecarts offre commande
| Meitrisés.
2
Acquérir, compléter et ”
vé&rifier cohérence et
exhausitivité dossier
‘ Dossier conplet valide
3 Accusé de réception
. Modification ddlai
Consuiter plannings e )
fabricatiors, valider la FHche é&nementidle
conrande dient et le délai 0
4 Mode opératoire CBN.
Lancer et vérifier R thg\l\/%\e 5
cohérence dela Resui
Planification et du calcul des| | lgne de comende
besoins CB\ \f
Résutat calcul des 5 Merguants prévisionnels
besains ligne a ligne \erifier présencede | P Prqxsiﬁgdmhats
de commende menquants prévisionnels.
Transmettre.
S
6 A
’ - Qrdres de tlerie
Editer et valider les o
orctes de fabication dassmt?ageidme‘
Transmettre.
[
7
Editer et revoir les
bons de préparation.
Transmettre.
8
Consolider et mettre a
disposition le dossier
conplet.
Dossier disponible
bureau ADV.
9
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6.5. Achats, approvisionnement et gestion des stocks.
DEBUT
P R C
Dossier comandes pour -3 Fiche é@vénementielle
Sous-traitance produts Acqueir les commandes conplément
Spedax P \érifier congrence et dinformretion
R exhaustivite commande
Résuitat du CBN =
Menouants previsionnels | 4 Dossiers contrandes
foumisseurset
- Analyser résutat et j sous-raitants (prodlits
consolider les dossiers finis) verifiés et valides.
commandes foumisseurs et
sous-raitants
Liste foumisseurs et
sous-traitants
5
SAectionner founisseurs et
lancer commandes dachats et
de sous-traitance
] = ——
_m,j—: 1
" 6 Commandes
Propositions de g
réapprovisionnenernt de Analyer et lancer dappr WS'O'T%THT
Stocks intermes et comandes i madar?e?ta&c;sm
sous-raitants dapprovisionnenTt L Ames ae e
intemes et sous-traitance tolerie
V4
Consolider dossiers des Dossiers dients
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6.6. Réception des matieres, marchandises et produits sous-traités

Acquerir, compléter
et verifier conérence
et exhausitivité plan et
réception.
3
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|
4
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6
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7
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6.7. Suivi de atelier Tolerie
Dossier inteme technique 1
Qrdre de fabrication DEBUT R C
Tolerie (kanban ‘
informetise
2
Acquerir les ordres de
fabrication tBlerie
Prionité établies.
e 3 Ky sdiehap
Pamni néral des L ages alloues
rmrg&sdel'atelier Analyser les priarites et les J
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\
4 Planning tlerie
Actudliser plaminget | | actualiseet
Dossier techique et affecter les ressources aux ressources affectées
fiche dlinstruction postes
dopérations et oe \ \/f‘\
~ contrdle, 5
Liste:asenvr (CF) —L Distribuer les consignes de
@ tOlerie aLx postes de traval
— | B
J; 6 ) Saisie des tens
__Fm] - A dordres de fabication
= Suivre et controler les , N
ordres de fabrication résutat des conrles.
\ ”
4
sderles traiterment Hche événementielle
pour non-confores isalés
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8 J’\
Mettre a disposition stock
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L] 9
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10 R=Responsable
C=Concernés

AN

Ce document est la propriété de la société SUCCES et ne peut étre reproduit ou communigué sans son autorisation



' PR-FT-03
Sarepise PROCEDURE
FONCTIONNEMENT 26/01/2022
GESTION ET SUIVI D’ UNE Indice : a i?)?fz:
COMMANDE SPECIALE
6.8. Suivi de ’atelier d’assemblage
! FIR | C
DEBUT
‘ Ordre dassenblage
2 valicks.
Acquérir les ordres
dassemblage. Valider
cohérence
3
: Actudliser planning et
Hamnga&en‘dage—h od
Atelier asserrhiage
Hche instruction
Dossier technioue | Planning dassemblage
da;flr;“anors " L 4 actualis? et ressources
m%get Distribuer les consignes dllectees
Liste & senvir (OF) dassenblage aux postes
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6.9. Préparation et de gestion des expéditions
1
Bordereaux de DEBUT P |R C
préparation | Bordereaux
2 hiérarchises et classes
-~ Acqueérir, verifier, | %P pronte et tyoploge
hiérarchiser et classer les procuit &t routage
bordereavix de préparation \-/‘\
Gille dévaluation et liste |
des transporteurs 3
sélectionnés ] ]
Préparer et Regrouper les Affrétenents regroupés
affrétenrents
|
4
Contacter, négocier prix et !-'l
date avecles transporteurs
transporteurs prix et date 2’5
Séectionner transporteurs et ﬁ!
corrfirm acceptation
affrétements
= [
Liste des affreterrents du 6 @
Jour Préparer affrétementsdu - - -
jour Listes a servir
expédition
\
— 7
Biquettes publipostage Merquer et conditionner
Adresse de livraison, les produits. Marquer les
identification commande odlisage
8
6‘ 2 Editer les bons de Bons de livraison et de
Listes aservir ’ livraison et signer les transport valides et signes
expedition bons de transport
b/ —p Vrifier | bongérculerrentde
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6.10. Lancement et suivi du transport externe
1
Bordereaux de DEBUT P IR
préparation sous-traitants | Bordereaux
2 hierarchises et dasses
Acouérir, verifier, »parpr%%e::wl e
hiérarchiser et classer les
bordereavix de préparation \//‘\
Gille dévaluation et liste ,
des transporteurs 3
Préparer et Regrouper les Affrétenents regroupés
affrétenrents
|
4
Contacter, négocier prix et !-'-
date avecles transporteurs
Accuses de réception '
transporteurs prix et date 5
Sdlectionner transporteurs et ﬁ'_n_
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=
8
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7° Annexes

7.1. Gestion de la procédure :

Cette procédure est gérée suivant la procédure PR-DOC-01 d’élaboration, de modification, de validation

et d’archivage des documents.

7.2. Rangement

Cette procédure et ses annexes détaillées associées (antériorité et évolutions successives, validite,
archivage, bordereau de diffusion et de restitution) sont classées dans le classeur de gestion documentaire

qui se trouve dans I’armoire qualité de la Société SUCCES
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