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QUAI DE 
RECEPTION 

L’agent de réception décharge 
le camion, vérifie le nombre de 
colis et signe l’émargé. 
Si écart qualitatif ou 
quantitatif, le chef de secteur 
émet les réserves d’usage. 

L’agent de réception donne le 
BL au bureau administratif 

BL 
Fournisseurs 

BUREAU 
ADMINISTRATIF 

Le contrôleur compte le 
nombre de supports  / nombre 
de colis. 

Pour chaque colis, le 
contrôleur vérifie : 

La référence 
La quantité 
Les conditionnements 

Par rapport aux informations 
du support 

Le contrôleur colle le support 
sur le colis. 

 Supports 

RANGEMENT 

Tache Document Edition Etape 

L’agent administratif saisit le 
BL dans LM / au numéro de 
COMA Goaltp 

Le contrôleur réception prend 
les supports.         

Colis Colis 

Colis Colis 

Colis Colis 

Colis Colis 

Colis Colis 

Colis Colis 

CONTRôLE 

L’agent de réception scanne le 
support du colis qu’il prend. 

Le contrôleur déclenche la 
mission de réception en 
scannant chaque support. 

SCANNE 

SCANNE 

L’agent de réception range le 
colis à l’emplacement indiqué 
sur le support. 

L’agent de réception scanne 
l’emplacement pour valider la 
mission de réception. 

SCANNE 

Colis Colis 

Colis Colis 
A1 01 01 02 01 A1 01 01 02 02 

A1 01 01 01 01 A1 01 01 01 02 

 Supports 

Le BL peut être envoyé par  le 
fournisseur par fax avant 
l’arrivée du camion. 

03 04 05 06 07 

ATTENTION : 
Les « NV » sont traitées 
différemment. 

ATTENTION : 
Il ne faut pas scanner : 

Les « NV » 
Les colis pour l’atelier 

Si le conditionnement ne 
correspond pas à l’UCM ou 
n’a pas de référence SPS, le 
colis est envoyé au  service 
reconditionnement. 

Si le support d’un colis n’est 
pas imprimé, le contrôleur 
tamponne la date sur le colis et 
le colis est mis en attente dans 
la zone prévue à cet effet. 

Si l’emplacement ne 
correspond pas à 
l’encombrement du colis, il est 
déposé dans la zone prévu à 
cet effet. 

Si l’emplacement est déjà 
occupé, la palette mal rangé 
est déplacée sur la zone prévue 
à cet effet et l’agent de 
réception remplit une fiche 
d’anomalie 

Dossier 
Réception 
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