
 

1 

 
PROCEDURE 

GENERALE 

Codification :  
PG.RC 04/02 
Date : 30/10/2015 
Indice 01 
Nbre de pages :  12 

Gestion des flux 

 
RECYCABLES 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Edition 00    

Rédacteur 

Date 13/01/2010 01/05/2013   

Nom M.AW M.AW   

Fonction Responsable 
Exploitation 

Directeur 
Exploitation 

  

Visa  
 

 
 

  

Vérificateur 

Date     

Nom A WALZACK D. BREGONZIO   

Fonction 
Coordinatrice QSE 

Gestionnaire 
Parc 

  

Visa     

Approbateur 

Date     

Nom D. Herault S. CHOPIN   

Fonction Responsable de site Animateur QSE   

Visa  
 

   

 

 

« Tous droits réservés RECYCABLES. Tout transfert, reproduction de ce 
document, exploitation ou communication de son contenu sont interdits sauf 

Diffusion : Pilotes de processus 



 

2 

 
PROCEDURE 

GENERALE 

Codification :  
PG.RC 04/02 
Date : 30/10/2015 
Indice 01 
Nbre de pages :  12 

Gestion des flux 

 
RECYCABLES 

 

 
Historique des révisions : 
 
Edition Date Constitution Motif(s) de modification ou de mise à jour 

00 13/01/2010 8 pages Création 
01 01/05/2013 12 pages Suite à l’intégration  du nouveau logiciel MKGT 
    
    
    
    
    
    
    
    

 
Abréviations : 
 
QSE : Qualité Sécurité Environnement 
GP : Gestionnaire de Parc 
ACL : Assistante Commerciale et Logistique 
CPL : Chauffeur Poids Lourd 
M : Magasinier 
O : Opérateur 
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1. Objet et domaine d’application de la procédure générale. 

 
Cette procédure générale permet de définir la gestion des stocks de la réception des 
matières entrantes jusqu’à la sortie des produits à livrer.  

 
2. Finalité de la procédure  générale. 

 
Est d’assurer la traçabilité complète du lot sur le site de transformation du 
déchet : 
 
Au chargement du camion, émission d’un Bordereau de suivi de déchet avec 
l’identification du déchet par le producteur avec le code déchet associé. 
Le chauffeur renseigne le BSD pour la partie transport. 
A la réception du lot les renseignements suivants sont saisis sur le BSD : 
Poids réceptionné, date de réception, code opération ultérieure et date de 
l’opération de transformation. 
Dès la réception des lots à l’entrée du site, les informations concernant le lot sont 
saisies dans le logiciel de gestion des stocks (MKGT)  avec un numéro de bon 
d’entrée unique au lot: 
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Un double du BSD est retourné au transporteur après traitement du déchet, un 
double au centre de traitement. L’originale du BSD est retournée au producteur 
après traitement du déchet. 
 
Un registre déchets est  renseigné pour suivre les entrées/sorties déchets sur le 
site sur un an. 
 
Le numéro de BE unique  attribué à chaque lot à la planification logistique (sur 
MKGT) permet un suivi lot par lot. Le respect du plan de stockage et la  maîtrise 
de la circulation des flux sur le site de transformation, permet de tracer le cycle de 
transformation du lot. Cela passe par les étapes suivantes :  

• Contrôle les entrées et sorties des matières et déchets;  
• Formalisation de la méthode de stockage; 
• Formalisation des transformations des lots; 
• Suivi, étiquetage et qualification des bigs bags de produits finis. 
• Inventaire mensuel des stocks



 

5 

 
PROCEDURE 

GENERALE 

Codification :  
PG.RC 04/02 
Date : 30/10/2015 
Indice 01 
Nbre de pages :  12 

Gestion des flux 

 
RECYCABLES 

 

     
3. Stockage. 

 
Le stockage est conçu de façon à :  

- permettre un inventaire simple, 
- garantir une traçabilité de chaque lot depuis sont entrée sur le site, 

jusqu’à sa transformation ultime pour arriver au produit fini. 
- et une valorisation précise : 

 
• Au préalable, toutes des matières entrantes sont référencées avec un code 

produit spécifique à l’aide du listing des codes produits établi dans le logiciel de 
gestion des stocks (MKGT). 

 
• Une pancarte est attribuée à chaque entrée à la bascule de réception sur le site. 

les pancartes de couleur blanche sont appliquées pour des lots n’appartenant 
pas à Recycables  (cas du travail à façon) et celles de couleur jaune concernent 
les lots appartenant à Recycables ; la pancarte donne les informations 
suivantes :  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

6 

 
PROCEDURE 

GENERALE 

Codification :  
PG.RC 04/02 
Date : 30/10/2015 
Indice 01 
Nbre de pages :  12 

Gestion des flux 

 
RECYCABLES 

 

 

                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recto 
Verso



 

7 

 
PROCEDURE 

GENERALE 

Codification :  
PG.RC 04/02 
Date : 30/10/2015 
Indice 01 
Nbre de pages :  12 

Gestion des flux 

 
RECYCABLES 

 

 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Recto 
Verso 



 

8 

 
PROCEDURE 

GENERALE 

Codification :  
PG.RC 04/02 
Date : 30/10/2015 
Indice 01 
Nbre de pages :  12 

Gestion des flux 

 
RECYCABLES 

 

 
Recto :  

 
N°BE : Numéros automatique issus du logiciel de gestion des stocks (MKGT). 
N°CA : Numéros du certificat d’acceptation. 
Date : Date d’entrée du lot sur le site. 
Origine : Nom de l’usine d’origine. 
Code prod : Code produit : matière première (câbles réceptionnés) 
Code plast : Code plastique : isolation plastique sur les câbles. 
 
Verso : 

 
Contrôles Qualité Pré-traitement : contrôle lors du tri au sol. 
Contrôles Qualité  lors du déchiquetage désignent des contrôles Qualité.  
 
 
 
• La localisation des matières respecte la réglementation ICPE du site, prend en 

compte les risques incendies et environnementaux et prévoit une circulation 
sécurisée des engins et piétons (marquage au sol). Elle est formalisée sur le : 
DR.04/02/08 : Plan de stockage du parc. 
DR.04/02/09 : Plan de stockage du magasin. 
 

• Chaque lot est stocké séparément dans le parc en vrac ou en benne. Par la suite 
le lot est broyé complètement seul sur la ligne pour  permettre  un bilan 
matière après broyage par lot : rendement métal et plastique :  
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Des étiquettes de suivi de production sont appliquées sur chaque bac ou big bag ou 
benne de produits finis ou en cours de production; ces étiquettes donnent les 
renseignements suivants : date de production, code produit, qualité de la matière, 
fournisseur, ligne de broyage, machine de prétraitement,  nom des opérateurs ayants 
intervenues. 
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Un échantillonnage des bacs et big bag de produits finis complète l’étiquetage. Pour 
plus de détail, se référer à l’IG.04/03/05 : Contrôles Qualité. 
 
En magasin de produits finis, les produits sont contrôlés et rangés par qualité. 
Transfert des informations concernant les déchets entrant à la loge de l’éco 
pôle. SITA AGORA : 
 
Recyclables fait partie d’un éco pôle : l’éco pôle SITA AGORA. C’est SITA AGORA qui 
déclare à la DREAL les types et quantités de déchets entrants pour l’ensemble de l’éco 
pôle. Pour ce faire, les camions sont pesés au niveau de la loge de l’éco pôle SITA 
AGORA. Toutefois, le logiciel de pesée de l’éco pôle ne permet pas d’effectuer de pesée 
manuel. Par conséquent, ils sont dans l’impossibilité de mesurer le poids de câbles qui 
entre via des bennes ampli roll (le problème ne se pose pas pour le câble entrant via 
des semi-remorques car ces derniers peuvent tout à fait être pesés grâce a un système 
de pesée automatique). Pour palier à ce problème, le Gestionnaire de Parc envoie aux 
réceptionnistes de l’éco pôle SITA AGORA, un tableau récapitulatif des poids des lots 
de câbles qui sont entrés en benne ampli roll. Ce tableau est envoyé par fax à chaque 
fin de journée. 
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4. Transformation des stocks. 

 
Cette gestion s’applique à toutes les matières stockées sur le site (matières premières, 
produits semi-finis et finis). 
La saisie informatique de chaque étape de transformation est validée  dans le logiciel 
de suivi de stocks dés validation de ladite  transformation. 
 
Documents 
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RE 
 
 
 
GP,O,C      
 
 
GP 
 
 
 
 
GP,O 
 
 
 
 
 
O 
 
 
 
 
 
O,C, 
 
 
 
M 

 

IG 04/03/01 
Organisation 

de la 
production 



 

12 

 
PROCEDURE 

GENERALE 

Codification :  
PG.RC 04/02 
Date : 30/10/2015 
Indice 01 
Nbre de pages :  12 

Gestion des flux 

 
RECYCABLES 

 

 
Documents 
supports 

Actions Qui ? 

 

 

 
 
O, C 
 
 
 
 
 
 
 
GP 
M 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
C 
M 
 
 
 
 
 
RE, 
CM 
 
 
 
 
M 

 
 
 
 
 
 

Saisie en ligne des grenailles 
issues du broyage de chaque lot 
dans MKGT 
 



 

13 

 
PROCEDURE 

GENERALE 

Codification :  
PG.RC 04/02 
Date : 30/10/2015 
Indice 01 
Nbre de pages :  12 

Gestion des flux 

 
RECYCABLES 

 

5. Déstockage. 
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supports 
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GP,M 
 
 
 
 
 
GP ,M 
 
ALC 
 
 
 
 
 
GP ,M 
 
 
 
M 
GP 
 
 
 
GP,M 
 
 
 
ALC 
 
 
 
ALC, 
M 

 
 
 



 

14 

 
PROCEDURE 

GENERALE 

Codification :  
PG.RC 04/02 
Date : 30/10/2015 
Indice 01 
Nbre de pages :  12 

Gestion des flux 

 
RECYCABLES 

 

6 Inventaire des Stocks (PG.04/04) : 
 
L’inventaire physique des stocks permet de contrôler l’inventaire théorique permanent 
des stocks.  
 

6.1 Inventaire Théorique : 
 
L’inventaire théorique permanent est un suivi quotidien des références stockées par 
l’enregistrement des entrées, des sorties et de l’activité. L’impression de la feuille 
d’activité permet le contrôle des mouvements ; L’impression par magasin ou code 
produit donne l’état des stocks à la date d’impression. Le suivi est réalisé par le logiciel 
MKGT.  
 

6.2 Inventaire Physique : 
 
L’inventaire physique est mensuel. Il est la référence de la valorisation comptable des 
stocks. Cet inventaire concerne toutes les références sur le site de production. La 
procédure d’inventaire IG.04/02/03 : Inventaire physique des stocks de matières 
et de produits finis explique la méthode. 


