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Autorité d’approbation :

	
	Nom
	Position 
	Département
	Date
	Signature

	Rédigée par
	
	Responsable
	Bureau d’Achats
	
	

	Validée par
	
	
	
	
	

	Vérifiée par
	
	Directeur Qualité
	Direction Qualité
	
	

	Approuvée par 
	
	Directeur 
	Direction 
	
	


Changement de contrôle :
	Date de révision
	N◦ de révision
	Détails de changement
	Raisons de changement

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Objectifs : 
· S'assurer que le produit acheté est conforme au produit demandé.

· S'assurer que le produit demandé est livré à temps au meilleur prix disponible.

· Préciser les besoins et les ordres d'achat.
· Sélectionner les fournisseurs.
· Assurer la conformité des approvisionnements.
· Définir les responsabilités en matière d'achat.
· Assurer la traçabilité de tous les ordres d'achat.
· Spécifier les modalités de vérification des produits achetés.
· Faciliter l’élaboration du budget prévisionnel.
Politique :
· Il est obligatoire d’avoir un devis des produits à acheter et la fiche technique pour chaque produit.
Domaine d’application :
· Ensemble des produits (matières, matériels, fournitures, équipements et consommables, services, logiciels,... ) .
Responsabilités :

· Responsable du Bureau des achats, Chef magasinier, Comptabilité.
Equipements / Matériels :

· Appels D’offre

· Les devis établis
· Les bons d'achat

· La liste des fournisseurs agréés

· Les accusés de réception de commande ou les factures

· Les catalogues fournisseurs

Procédure :
La procédure d’achat se passe sur plusieurs étapes :

Faire un appel d’offre :
Le Responsable du Bureau des Achats :

· Fait une liste des consommations annuelles des produits et la livre aux fournisseurs pour présenter leurs offres. 

Délibération des appels d’offre :

Après la réception des offres des fournisseurs, le Responsable du Bureau des Achats :

· Fait le triage.

· Prépare un tableau présentant la liste des produits avec les prix de tous les fournisseurs pour pouvoir visualiser et faire la comparaison.

· Marque le prix des produits utilisés. 
· S’il trouve que certains produits ont un prix meilleur que le prix des produits déjà utilisés, il demande des échantillons pour faire l’évaluation des produits et suite au résultat de l’évaluation il recommande ce produit au directeur.
Signature des contrats :

Après le choix des produits acceptés de point de vue qualité et prix, le Responsable du Bureau des Achats :
· Prendre l’accord de la Direction et de la Direction Qualité.

· Envoie les contrats à la Direction Générale pour signature.
Commande des produits :
Le Responsable du Dépôt Central :
· Fixe les quantités minimales, maximales et de rotation des produits.

· Contrôle le stock minimal (par période déterminée).

· Informe le Bureau des Achats des produits à commander et de leurs quantités.

Le Bureau des Achats :
· Commande les produits par voie d’un bon de commande et l’envoie par fax ou  mail au fournisseur respectif.

· Joint le rapport de transmission du fax ou du mail au bon de commande.

· Envoie le bon de commande au dépôt central.

Réception des commandes :

Le Responsable du Dépôt Central :
· Contrôle la réception selon le bon de commande du Bureau des Achats et/ou la copie du bon de commande envoyé au fournisseur et qui doit l’apporter avec lui lors de la livraison.

· Signale sur le bon de commande les quantités reçues.

· Signe la facture du fournisseur avec la date et le cachet.

· Donne une copie au livreur du fournisseur.

· Joint le bon de commande à la facture.

· Note le numéro du bon de commande sur la facture.

· Saisie la facture sur le système d’information.

· Numérote la facture.

· Envoie les documents au Responsable du Bureau des Achats.
· En cas de retard dans la livraison, il informe le Responsable du Bureau des Achats pour faire la revendication nécessaire.

Contrôle des factures :

Le Responsable du Bureau des Achats :

· Fait un second contrôle sur la livraison des produits et contrôler les prix adoptés par les fournisseurs.
· Donne les factures à son assistant pour les photocopier et les donner par la suite au service de comptabilité. 
Payement des factures :

La comptabilité règle ces factures selon le délai déterminé dans le contrat.

Enregistrements : 
· Bon d’achat.
· Bon de commande.

· Rapport de transmission.

· Facture.

1

