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1° Objet : 
 

Décrire l’ensemble du processus et des tâches de lancement et saisie des commandes spéciales, suivi des fabrications tôlerie et 

assemblage, suivi des opérations de contrôle et de gestion des expéditions. 

 

2° Domaine d'application : 

 

Cette procédure s’applique à l’ensemble du lancement et du suivi des commandes clients de la Société SUCCÈS, le suivi des 

sous-traitants ; et pour cohérence globale à l’ensemble des métiers compris dans une série d’opérations de tôlerie, d’assemblage, 

de contrôle et d’expédition de tous les produits Succès. 

 

Cette procédure concerne l’ensemble des acteurs de la Société SUCCÈS et des sous-traitants dans le traitement, le suivi et 

l’expédition d’une commande, à savoir : 

 

Le service commercial 

Le bureau d’études et des méthodes 

Le service administration des ventes 

Le service achats approvisionnements stocks 

L’atelier de tôlerie 

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 à servir 

Ordre ou opérations de contrôle 

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 tôlerie, assemblage, expédition, transport. 

Autres documents  

 
 

Les définitions sont données dans le glossaire qualité. 

5° Sommaire : 
 

1° Objet : ..........................................................................................................................................................  

2° Domaine d'application : .............................................................................................................................  

3° Documents liés : ..........................................................................................................................................  

4° Définitions : .................................................................................................................................................  

5° Sommaire : ..................................................................................................................................................  

6° Logigramme de fonctionnement : .............................................................................................................  

7° Annexes : .......................................................................... 
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6° Logigramme de fonctionnement 

Revue de contrat, saisie 
et lancement des études

3

Suivi des activités 
Atelier Tôlerie

7

DEBUT

1

FIN

12

Logigramme  6.1 

Logigramme 6.2

Suivi des activités 
Atelier 

assemblage

8

Préparation et 
gestion des 
expéditions

9

Logigramme 6.3

Logigramme 6.5

Logigramme 6.8

Elaboration, revue 
et suivi de l'offre

2

Achats, stocks et 
approvisionnements

6

Logigramme 6.4

Lancement et
suivi du transport 

externe

10

Logigramme 6.6

Logigramme 6.7

Consolidation et 
capitalisation

11

Etude produit, processus 
et moyens

Revue de projet

4

Lancement fabrication et 
planification commande

5

Logigramme 6.9

Logigramme 6.10

Réception matières, 
marchandises et 

produits sous-traités

6

Logigramme 6.11
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6.1. Elaboration, revue et suivi et l’offre 

DEBUT

1

Acquérir, compléter 
et vérifier cohérence 

et exhausitivité 
besoins client.

2

Etablir et saisir ligne à ligne 
l'offre client, vérifier faisabilité 

prévisionnelle.

3

FIN

9

Appel d'offre client, 
intention de commande, 

fax, courrier, appel 
télephonique, e:mail

Fiche événementielle 
complément 
d'information.

Planning prévisionnel 
consulté,

Analyse risque.
Enregistrer offre.

R C

P= Pilote
R= 
Responsable
C= Concernés

P

Consolider dossier 
commande et 

transmettre ADV pour 
revue de contrat et 

saisie

7

Editer offre client et 
mener la revue 

d'offre avant envoi.

4

Rédiger offre 
commerciale et technique 

et envoyer au client.

5

Offre transmise au client

Acquérir commande 
client. Vérifier cohérence 
et écarts offre commande

6 Commande vérifiée et 
écarts identifiés.

Fiche événementielle

Dossier commande 
transmis ADV.

Offre éditée et revue 
d'offre menée (prix, 

délais, produit,autres 
exigences)

Créer articles, 
nomenclatures  et 

gammes  prévisionnelles

2Fiche événementielle 
complément 
d'information.

Données techniques 
prévisionnelles créées
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6.2.  Revue de contrat, saisie et lancement des commandes 
 

DEBUT

1

Acquérir, compléter et 
vérifier cohérence et 
exhausitivité dossier

2

Mener la revue de contrat : 
consulter plannings 

fabrications, valider et saisir  
la commande étude et le délai

3

FIN

9

Dossier interne
commande et 

délai

Fiche événementielle 
complément d'information.
Ecarts offre commande 

maîtrisés.

Revue de contrat
Dossier complet lancé
Accusé de réception
Modification délai

Fiche événementielle

R C

P= Pilote
R=Responsable
C= Concernés

P

Dossier disponible 
bureau ADV.

Consolider et 
transmettre le dossier au 
Bureau d'études et des 

méthodes.

8
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6.3. Etudes produits, processus et moyens  

Analyser la faisabilité et 
l'exaustivité du dossier

2

Définir et saisir gammes 
et moyens de tôlerie, 

d'assemblage et contrôle

3

Choisir sous-traitants  et 
fournisseurs

6

Définir et saisir les 
articles achetés et 

sous-traités. 

4

Mener la revue de 
conception

7

Consolider et saisir les 
données techniques et 

économiques

8

Consolider, classer 
dossier comercial et 

technique. 
Transmettre ADV et 

Achats

11

P = Pilote
R = Responsable
C = Concernés

FIN
12

Consulter sous-traitants 
et fournisseurs

5

Compte rendu revue de 
conception, ajustement 

articles moyens et 
gammes

Liste des sous-traitants 
et fournisseurs. Grille 

d'évaluation et de 
cotation

Avis de faisabilité
méthodes, complément 

informations

Mode opératoire de saisie 
des données techniques et 
création gammes et moyens

Spécifications, plans et  
cahier des charges articles 

achetés et sous-traités

Offres fournisseurs et 
sous-traitants 

Formulaire de revue 
de conception 

produit/processus

Appel d'offre et 
documents achats 

(Cahier des charges, 
spécifications, ...)

Grille d'évaluation et 
d'attribution complétée

Appels d'offre, 
documents clients

Dossier spécifications BE 
cahier des charges, 

esquisses, compléments 
d'information

Résultat ajustement 
articles moyens et 

gammes, fournisseurs, 
sous-traitants, ordre de 

fabrication

Dossier technique et 
commercial complet 
consolidé, archivé et 

transmis

DEBUT
1

P R C

Définir, calculer et 
dessiner produits. Créer 
et saisir nomenclatures.

2

Mode opératoire de 
saisie des données 

techniques et création 
articles

Simuler le prix de revient 
Valider le dossier

6
Données comptables 

analytiques
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6.4. Lancement et planification des commandes 

DEBUT

1

Acquérir, compléter et 
vérifier cohérence et 
exhausitivité dossier

2

Consulter plannings 
fabrications, valider  la 

commande client et le délai

3

FIN

9

Dossier interne
commande et 

délai

Fiche événementielle 
complément d'information.
Ecarts offre commande 

maîtrisés.

Dossier complet validé 
Accusé de réception
Modification délai

Fiche événementielle

R C

P= Pilote
R=Responsable
C= Concernés

P

Editer et revoir les 
bons de préparation.

Transmettre.

7

Dossier disponible 
bureau ADV.

 Lancer et vérifier 
cohérence de la 

planification et du calcul des 
besoins CBN.

4

Vérifier présence de 
manquants prévisionnels.

Transmettre.

5 Manquants prévisionnels 
Proposition d'achats

Editer et valider les 
ordres de fabrication 

Transmettre.

6
Ordres de tôlerie 

d'assemblage édités et 
transmis

Bons de préparation 
édités, revus et 

transmis

Consolider et mettre à 
disposition le dossier 

complet.

8

Mode opératoire CBN.
 MO-ADV-01.

Résultat CBN ligne à 
ligne de commande

Résultat calcul des 
besoins ligne à ligne 

de commande
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6.5. Achats, approvisionnement et gestion des stocks. 

DEBUT
1

Acquérir les commandes 
vérifier cohérence et 

exhaustivité commande

3

FIN

8

Fiche événementielle
complément 
d'information

R C

P= Pilote
R= Responsable
C= Concernés

P

Consolider dossiers des 
commandes et des 

fabrications

7
Dossiers clients 

fournisseurs 
sous-traitants et 

fabrication consolidés

Analyser résultat et 
consolider les dossiers 

commandes fournisseurs et 
sous-traitants

4

Sélectionner fournisseurs et 
lancer commandes d'achats et 

de sous-traitance

5

Analyer et lancer 
commandes 

d'approvisionnemnt 
internes et sous-traitance

6 Commandes 
d'approvisionnement 
externes et ordres 

internes de fabrication 
tôlerie

Dossiers commandes 
fournisseurs et 

sous-traitants (produits 
finis) vérifiés et validés.

Commandes d'achats 
et de sous-traitance

Dossier commandes pour 
sous-traitance produits 

spéciaux

Résultat du CBN 
manquants prévisionnels

Liste fournisseurs et 
sous-traitants 
sélectionnés

Propositions de 
réapprovisionnement de 

stocks internes et 
sous-traitants

 



Entreprise 

Succès 
P R O C E D U R E  

F O N C T I O N N E M E N T  

PR-FT-03 

 

18/03/2022 

 
G E S T I O N  E T  S U I V I  D ’ U N E  

C O M M A N D E  S P E C I A L E  
Indice : a 

 

Page : 

8/12 

 

Ce document est la propriété de la société SUCCÈS et ne peut être reproduit ou communiqué sans son autorisation 

6.6. Réception des matières, marchandises et produits sous-traités 

DEBUT

1

Acquérir, compléter 
et vérifier cohérence 
et exhausitivité plan et 

réception.

2

Acquérir livraisons et déposer 
sur zones d'entrée pour 

contrôle. Signer BL

3

FIN

9

Documents fournisseurs, 
sous-traitants. Consulter 

plan de réception 
hebdomadaire.

R C

P= Pilote
R= 
Responsable
C= Concernés

P

Consolider plan de 
réception et écarts de 

réception.

7

Contrôler les 
réceptions et mettre 
en stocks/magasin 

ou zones 
non-conformes

4

Saisir les réceptions et 
les non-conformes

5

Valider réception pour 
facturation

6
BL signé transmis.

Plan et écarts 
consolidés et 

identifiés.

Procédure de contrôle et 
de mesure. Procédure 

de non-conformes. 
Fiche événnementielle

BL Signé
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6.7. Suivi de l’atelier Tôlerie 
 

DEBUT
1

Acquérir les ordres de 
fabrication tôlerie

2

Analyser les priorités et les 
disponibilités. Affecter les 

équipements et les outillages

3

FIN

10

Dossier interne technique 
Ordre de fabrication 

Tôlerie (kanban 
informatisé

Priorité établies. 
Equipements et 
outillages alloués

R C

P= Pilote
R= Responsable
C= Concernés

P

Valiser et clôturer OF 
Tôlerie

9

OF Tôlerie soldé et 
validé

Suivre et contrôler les 
ordres de fabrication

6

Actualiser planning et 
affecter les ressources aux 

postes

4

Distribuer les consignes de 
tôlerie aux postes de travail

5

Isoler les non-conformes 
pour traitement

7

Fiche événementielle 
non-conformes isolés 

et identifiés

Saisie des temps 
d'ordres de fabrication, 
résultat des contrôles.

Planning tôlerie 
actualisé et 

ressources affectées

Planning général des 
ressources de l'atelier 

tôlerie

Dossier techique et 
fiche d'instruction 
d'opérations et de 

contrôle.
Liste à servir (OF)

Mettre à disposition stock 
pour assemblage

8

Boîtiers et accessoires 
disponibles en stocks
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6.8. Suivi de l’atelier d’assemblage 

DEBUT
1

Acquérir les ordres 
d'assemblage. Valider 

cohérence

2

Actualiser planning et 
ordonnancement

A telier assemblage

3

FIN

8

Dossier interne 
Dossier technique 

Ordre 
d'assemblage

Planning actualisé. 
Affectation ressources 

et outillages

R C

P= Pilote
R= Responsable
C= Concernés

P

Valider et clôturer OF 
Assemblage

7

OF assemblage Soldé et 
validé

Isoler les non-conformes 
pour traitement

7

Distribuer les consignes 
d'assemblage aux postes

4

Suivre l'évolution d'assemblage

5

Mettre à disposition 
expédition

6
Dossier interne 

dossier technique
OF

Fiche événementielle

Planning d'assemblage 
actualisé et ressources 

affectées

Saisie des temps d'OF

Ordre d'assemblage 
validés.

Fiche instruction 
Dossier technique 

opérations 
d'assemblage et de 

contrôle.
Liste à servir (OF)

Planning assemblage
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6.9. Préparation et de gestion des expéditions 

Accusés de réception 
transporteurs prix et date

DEBUT
1

Acquérir, vérifier, 
hiérarchiser et classer les 
bordereaux de préparation

2

Préparer et Regrouper les 
affrètements

3

FIN

11

Bordereaux de 
préparation Bordereaux 

hiérarchisés et classés 
par priorité et tyoplogie 

produit et routage

R C

P= Pilote
R= Responsable
C= Concernés

P

Editer les bons de 
livraison et signer les 

bons de transport

8
Bons de livraison et de 

transport validés et signés

Préparer affrètements du 
jour

6

Contacter,  négocier prix et 
date avec les  transporteurs

4

Sélectionner transporteurs et 
confirmer acceptation 

affrètements

5

Marquer et conditionner 
les produits. Marquer les 

colisage 

7

Procédure de 
conditionnement et de 

livraison

Affrétements regroupés

Grille d'évaluation et liste 
des transporteurs 

sélectionnés

Liste des affrètements du 
jour

Etiquettes publipostage
Adresse de livraison, 

identification commande

Listes à servir 
expédition

Listes à servir 
expédition

Retourner les bons de livraison 
à l'ADV et archiver une copie

10

Vérifier le bon déroulement de 
la logistique produits internes

9

Fiche événementielle

Bons de livraison 
archivés
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6.10. Lancement et suivi du transport externe 

Accusés de réception 
transporteurs prix et date

DEBUT
1

Acquérir, vérifier, 
hiérarchiser et classer les 
bordereaux de préparation

2

Préparer et Regrouper les 
affrètements

3

FIN
11

Bordereaux de 
préparation sous-traitants Bordereaux 

hiérarchisés et classés 
par priorité et tyoplogie 

produit et routage

R C

P= Pilote
R= Responsable
C= Concernés

P

Envoyer les bons de 
livraison et valider les 

bons de transport

8

Bons de livraison et de 
transport validés et signés

Contacter,  négocier prix et 
date avec les  transporteurs

4

Sélectionner transporteurs et 
confirmer acceptation 

affrètements

5

Affrétements regroupés

Grille d'évaluation et liste 
des transporteurs 

sélectionnés

Listes à servir 
expédition

 Acquérir et transmettre les 
bons de livraison et de transport 
à l'ADV et archiver une copie

10

Vérifier le bon déroulement de 
la logistique produits externes

9

Fiche événementielle

Bons de livraison 
archivés

Bons de livraison et de 
transport validés et signés
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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, validité, 

archivage, bordereau de diffusion et de restitution) sont classées dans le classeur de gestion documentaire 

qui se trouve dans l’armoire qualité de la Société SUCCÈS 

 


