

Procédure d’achats généraux
Finalité et champ d’application

Cette procédure définit les conditions de maîtrise des achats généraux qui ont un impact sur la conformité de nos prestations.
Sélection d’un nouveau fournisseur
	Acteurs
	Activités
	Documents associés

	Tout collaborateur
Responsable achats

Responsable achats

Responsable achats
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	Annuaire, presse spécialisée, internet, réseau

Tableau de suivi des fournisseurs




Suivi des fournisseurs
L’évaluation et le bilan annuel (réévaluation) ne concerneront que les fournisseurs dont les produits ou services représentent un enjeu pour notre association (fournisseurs critiques).
	Acteurs
	Activités
	Documents associés

	Tout collaborateur
Tout collaborateur
Responsable achats

RQ

Responsable achats

RQ

Direction
Responsable achats

Responsable achats

Responsable achats

Responsable achats
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	Procédure d’amélioration

Tableau de suivi des NC/RC/AC

Tableau de suivi des fournisseurs

CR RDD

Procédure d’amélioration

Tableau de suivi des fournisseurs




Commande d’achat
Les commandes d’un montant supérieur à 150 € sont validées par la direction. 
La direction décide les commandes qui nécessitent une consultation de plusieurs fournisseurs.
Contrôle à réception
Les commandes de fournitures sont contrôlées à réception par le secrétariat. Un contrôle des références, quantités et de la qualité est réalisé.
Si un problème est détecté, le responsable achats en est tenu informé et met en œuvre les actions nécessaires. Il a pour mission de documenter les dysfonctionnements rencontrés dans le tableau des non-conformités.
Pour les prestations (type internet ou informatique), c’est le responsable informatique qui contrôle la conformité du produit / prestation.

Tableau de suivi des versions

	Version
	Objet de la version
	Rédacteur
	Approbateur

	1
18.01.2010
	Création du document
	xxx
	xxx



Fourniture ou prestation critique





Consultation nouveau fournisseur avec prise en compte des critères suivants : tarifs, qualité du contact, réputation, qualité produits, délais, conditions de livraison.





Référencement du fournisseur





Evaluation fournisseur





NON





OUI





KO





OK





Détection d’un problème


(à la réception ou à l’utilisation)





Information au responsable achats





Enregistrement et analyse du problème





Bilan annuel concernant les aspects :


Prix – Qualité - Délais


Réactivité - Relationnel





Analyse durant RDD





Demande mesures d’amélioration





Amélioration ressentie ?





Demande mesures d’amélioration





Diminution volume d’achat ou déréférencement





KO





OK





OK





KO





KO








Seule la version informatique fait foi. Il est de la responsabilité de chacun de s’assurer de la pertinence des documents papiers.

