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 -> Veiller à la fermeture des portes des quais entre les chargements/déchargements

 -> N'utiliser que les stylos distribués par l'entreprise (stylos monoblocs non démontables)

 -> N'utiliser que les couteaux et les cutters pelicans distribués par l'entreprise

ETAPE TACHES DETAILLEES POINTS DE VIGILANCE ENREGISTREMENTS

PRISE DE POSTE * Prendre connaissance des commandes RHF

*
Prendre connaissance des attendus du jour (= liste issue d'Agrosys, 

imprimée la veille)

*
Si analyses libératoires, n'utiliser que les produits finis débloqués, 

avec pastilles vertes

* Préparer la commande RHF en respectant le FIFO Respect des DLE

*
Noter les lots, DLC et nombre de colis sur le bordereau de 

commande
 X

* Prendre la température des produits congelés avant expédition

*
Noter les températures, date de fabrication et date de congélation 

pour les produits congelés sur le bordereau de commande
X

* Placer la fiche palette, puis filmer la palette

* Accueillir le chauffeur

* Vérifier la température de la remorque sur le groupe froid du camion Ne pas charger avant d'atteindre les 4°C

* Noter la température contrôlée sur le BL X

* Contrôler visuellement l'intérieur du camion
Absence de produits non alimentaires dans le 

camion, propreté, …

* Charger le camion

Veiller à ne pas abîmer la marchandise durant 

le chargement

Seules les personnes possédant une habilitation 

interne utilisent le transpalette électrique

* Faire signer au chauffeur le bordereau de chargement

* Donner les BL au chauffeur

*
Récupérer et transférer à la comptabilité le double du bordereau de 

chargement

Ne pas introduire d'agrafes, de trombones, … 

dans les ateliers

EXPEDITION RHF
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ETAPE TACHES DETAILLEES POINTS DE VIGILANCE ENREGISTREMENTS

EXPEDITION TFE * Accueillir le chauffeur

* Vérifier la température de la remorque sur le groupe froid du camion Ne pas charger avant d'atteindre les 4°C

* Noter la température contrôlée sur le BL X

* Contrôler visuellement l'intérieur du camion
Absence de produits non alimentaires dans le 

camion, propreté, …

* Charger le camion

* Flasher les palettes au fur et à mesure du chargement

* Faire signer au chauffeur le bordereau de transfert

* Donner les BL au chauffeur

*
Récupérer et transférer à la comptabilité le double du bordereau de 

transfert

* Accueillir le chauffeur

* Vérifier le BL (par rapport aux attendus du jour)

* Contrôler visuellement l'intérieur du camion et les palettes

* Décharger les palettes
Seules les personnes possédant une habilitation 

interne utilisent le transpalette électrique

*
Contrôler visuellement la marchandise (cartons non abimés, bobines 

intègres, …)

* Compter le nombre de bobines/cartons

*
Ranger les palettes au stock films ou à l'expédition selon le type de 

produits

* Signer le BL, récupérer le double et le transférer à la comptabilité

Veiller à ne pas abîmer la marchandise durant 

le chargement

Seules les personnes possédant une habilitation 

interne utilisent le transpalette électrique

Mettre les palettes en intégration en dernier 

dans le camion

RECEPTION DES FILMS ET DES 

CARTONS
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FIN DE POSTE * Rangement et balayage de l'expédition

* Mettre en charge le gerbeur électrique


