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D.G:…...…………………………..…..                            

   D. Site. :………………………….…….                           

D.A.F :…………………...…………….                           

R M Q  :…..……………………………                           

R. Informatique :………………...……                           

R. Qualité Produit :……………………                          

R. SAVC :……………………....…….                            

R. Laboratoire :…………….…..…..…                           

R. Logistique :…….……………….….                           

      R. Achat : …………………………..                         

R. HSE. :…….....……..........................                         


R. Juridique et contentieux :………...…                        

R. Appro & Stocks …………………...
HISTORIQUE DES MODIFICATIONS :       
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	Rédaction
	Vérification
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	Lassaad GOUBANTINI
	Fethi GHALI

	Fonction
	RMQ
	Chef .Dép Materiels & maintenance
	DG

	Signature


	
	
	


1- Objet :

Définir le système de gestion des pièces de rechange :

* Mode d'approvisionnement

*  Système d'entrée sortie des articles.
2- Domaine d’application :

Cette procédure s'applique pour tous les articles et pièces de rechange et des consommables employés pour tous genres de dépannages ou de travaux neufs
3- Références :

Interne.
4- Liste des formulaires :

	Référence
	Désignation

	P44F01
	Bon d’entrée magasin pièces de rechange

	P44F02
	Bon de sortie magasin pièces de rechange

	P44F03
	Bon de sortie matériel

	P19F04
	Bordereau de dépenses espèces

	P19F05
	Demande d’émission

	PR07F05
	Demande d’achat

	P44F04
	Fiche création article

	P44F05
	Bon d’entrée magasin pièces de rechange SNA


5- Vocabulaire, abréviation et terminologie :

BTM : Bureau Technique Maintenance
PR : pièces de rechange

6  - Description :                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
6-1- Bon d’entrée magasin pièces de rechange (P44F01) et (P44F05) :

Ce bon est établi (en trois exemplaires) par le magasinier à chaque réception :

* D’une marchandise achetée 

* D’un travail réalisé en sous-traitance.

Il intègre l’identification du fournisseur ou du sous-traitant, le numéro de son bon de livraison et toutes les données d’identification des articles.

Le magasinier signe le bon de livraison en ce qui concerne les quantités dès la réception en vérifiant la conformité de la livraison avec la commande. La réception qualitative doit être faite dans la même journée par le responsable maintenance et le demandeur qui peut être un mécanicien pour les pièces mécaniques, un électricien pour les pièces électriques ou un autre responsable pour les autres achats.
La copie du bon d’entrée est archivée au sein magasin pièce de rechange  avec la demande d’achat et une copie du bon de livraison. L’original est transmis au service achat avec l’original du bon de livraison approuvé. Une troisième copie (souche du carnet) est archivée chez le magasinier.
Les dossiers d’achat pièces de rechange sont classés au service financier par fournisseur et comportent :
1- La demande d’achat
2- Le bon de commande original (voir annexe)
3- Le bon de livraison dûment rempli 
4- Le bon d’entrée 

5- La facture

Le mode de règlement est indique sur le bon de commande
6-2- Bon de sortie magasin pièces de rechange (P44F02) :

Ce bon est établi (en trois exemplaires) par le magasinier  à chaque sortie d’articles du magasin des pièces de rechange destinés :

* A un équipement, 

* A un employé (dans le cas des équipements de sécurité individuelle ou des outillages de 

   maintenance),
* A un travail à réaliser en  sous-traitance.

Il intègre l’identification du destinataire et toutes les données d’identification des articles.

Après son établissement et sa signature par le magasinier et par le réceptionnaire, une copie est archivée chez le Chef Atelier Maintenance et l’autre copie est archivée avec l’ordre d’intervention (P42F05) relatif à l’équipement et sur lequel est noté à titre d’observations, le numéro du bon de sortie ainsi que les références des articles employés  (dans le cas d’une sortie à destination d’un équipement).
6-3- Bon de sortie  du matériel (P44F03) :

Ce bon en trois exemplaires est établi par le chef de service maintenance dans les cas suivants :

6-3-1 Sortie définitive d’un matériel ou outillage propriété de l’usine en cas de vente ou de don. Il doit préciser la nature du matériel, le destinataire et doit être autorisé par la direction technique et par la direction générale pour le cas de don.

6-3-2 Ce bon est établi par le demandeur et approuvé par le chef de service maintenance en cas de sortie de matériel destiné à la réparation en sous-traitance ou en cas d’outillages, matériels, ou matières premières prêtés.

Dans les deux cas, le gardien de l’usine doit contrôler le bon lors de chaque sortie et garder une copie.
6-4- Demande d’achat (PR07F05) : 
6-4-1 Achats  normaux :
Le responsable magasin établit la demande d’achat  dans le cas de non disponibilité en stock d’un article ou d’une nécessité d’achat de pièces ou matériel ou outils nécessaires à la bonne marche du service.
Après son approbation, elle est transmise au service achat où elle est traitée. 

Pour les achats autres que pièces de rechange, la demande d’achat doit être approuvée par la direction générale sur le système MFGPRO.
1- Règlement fournisseur :

a) Règlement espèce :

Le responsable achat PR dispose d’un fond de caisse, il établit un bon de dépense espèce P19F04 et règle le fournisseur par l’intermédiaire du démarcheur. Il se charge ensuite d’arrêter sa caisse en présentant les factures.

b) Règlement par chèque :

Une demande d’émission P19F05 transmise au service financier accompagnée du bon de commande approuvé par la direction générale et la demande d’achat. Le service financier se charge de la préparation du chèque et la transmission du dossier à la direction générale pour signature.
Le démarcheur est chargé de l’affaire, il exécute l’achat, puis ramène la facture accompagnée de la décharge du chèque et du bon de livraison.

c) Règlement par traite : Ce règlement est normalement défini sur le bon de commande. Le dossier est constitué après livraison de la marchandise et de la facture, il est présenté au service comptabilité pour constatation comptable sur MFGPRO puis transmis au service financier pour préparation de la traite. 
6-4-2 Achats urgents :

Pour le cas des achats urgents ne dépassant pas la somme de 200D, 000, ces achats concernent :

- Achat d’équipements (pièces de rechanges, outillages….) jugés urgents pour la production.

- Achat d’équipements urgents pour la sécurité de l’entreprise.

Cette démarche d’achat n’est appliquée que pour les achats portant la mention « ACHAT URGENT » et doit être signés par les intervenants suivants :

- Le demandeur (chef atelier, chef production…).

- Le responsable maintenance.
Le responsable achat PR  applique cette démarche achat. Il est tenu à régulariser le dossier afin d’éviter un arrêt de production ou une incidence grave sur l’entreprise.

La régularisation du dossier achat urgent doit se faire dans les 24 heures qui suivent la réalisation par la constitution des pièces nécessaires au classement financier et achat.
6-5 Gestion des pièces de rechange:

Les produits ayant une date limite de péremption sont gérés par la méthode FIFO, les produits entrés les premiers sont les premiers sortis et utilisés (la date d’entrée au magasin doit faire partie de l’identification du produit)
6-6 Système de codification pièces de rechange :
             07   XX   Ele /Mec    δδ

               08     ZZ     VVV     δδ

7: Spécifique
8 : Consommable

XX : Est le numéro d’ordre de l’atelier 

δδ : Est le numéro d’ordre des pièces de rechange 

ZZ : code /famille
VVV : Trois lettres de nom de la pièce de rechange 
(Voir tableau)
	    Famille
	      Code

	10 : Mécanique
	ROU : Roulement

COU : Courroie

	12 : Plomberie 
	BOU : Bouchon
COD : Coude

COL : Collier

MAN : Manchon

RAC : Raccord 
RED : Reduction 

ROB : Robinet

TTE : TE

TUB : Tube

XPB : Bride

	15 : Electricité 
	Bob : Bobine

CON : Contacteur

COS : Cosse
DIS : Disjoncteur

FUS : Fusible

RES : Résistance


	      Famille
	     Code

	15 : Electricité
	REL : Relais

TRA : Transfo

XPE : Divers

	20 : Construction
	BAG : Baguette

DIS : Disque

XMC : Visserie et divers

	30 : Outillage
	FOR : Forêt
TAR : Taraud
XOU : Divers outillage


	40 : Produit d’entretien
	LUB : Lubrifiant
MCB : Maçonnerie

DET : Détergent
FRN : Carnet

PNA : Produit de nettoyage et accessoires
PNT : Produit de peinture



	50 : Charge bouteille


	CHA : Charge bouteille

	60 : Equipement sécurité
	VET : Vêtement

XES : Divers

	70 : Accessoire mesure de contrôle
	AMC : Accessoires mesure de contrôle 

XES : Divers

	80 : Pièce de rechange automobile
	FTR : Filtre

PRA : Pièce de rechange automobile



	99 : Pièces de rechange automobile obsolète 




Chef Dép. Qualité :………………….……….            


Chef de Production : ………...………………


Chef de maintenance : ……………………… 	


R. Recherche et Dévelop. : ..………………….


R. Magasin MP : …………………………


R. Planif. Et Ordon: ………………………                


 Chef Section : …………..………….…….


R. Ressources Humaines : ……….…………..                    


R. Comptabilité :…………………….……   


R. finance :…………………………….……..                 


R. Commercial : ……………………….…   


Chargé GMAO et Magasin PDR.…………….      


Centralisateur et saisie GPAO.:…………


Autre :……………………………………
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