S01- RESSOURCES

Pilote : Directrice Administration & Finances

Le processus RESSOURCES vise a soutenir les activités de l'entreprise en assurant la gestion optimale
des ressources humaines, financiéres et administratives. Ce processus englobe le recrutement, le déve-
loppement des compétences, la gestion des carriéres, le dialogue social, ainsi que le suivi des flux finan-
ciers et la prise en charge des obligations administratives, dans I'objectif de répondre a I'ambition et au
bon fonctionnement de I'entreprise. En garantissant une gestion efficace des ressources, ce processus
contribue a la motivation et a I'engagement des collaborateurs, a la transparence financiére et a la
conformité administrative, permettant a 'entreprise de maintenir sa performance et de répondre aux

exigences légales et organisationnelles.
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S011 - Gérer les ressources humaines
S01.2 - Gérer les carrieres et les compétences
S01.3 - Organiser le dialogue social
S01.4 - Gérer les payes et les notes de frais
S015 - Gérer les flux financiers
S01.6 - Assurer la gestion administrative de l'organisation

Indicateurs

S01.2 - Gérer les carrieres et les compétences

Quoi

Qui

Comment

Quand

S01-INDO1 - Taux de
réalisation du plan
des formations obli-
gatoires

Directrice  Adminis-
tration & Finances

Rapport entre le
nombre de forma-
tions réalisées sur le
nombre de forma-
tions prévues sur la
période considérée

Mensuellement, en
début de mois, pour
présentation en rap-
port d'activité

S01-INDO2 - Taux de
réalisation des entre-
tiens professionnels

Responsable Res-
sources Humaines

Rapport entre le
nombre d'entretiens
professionnels réali-
sés sur nombre d'en-
tretiens profession-
nels prévus

Mensuellement, en
début de mois, pour
présentation en rap-
port d'activité

S01-INDO3 - Fichier
des départs en re-
traites

Directrice  Adminis-
tration & Finances

Fichier de planifica-
tion des départs en
retraite selon droits

Mensuellement, en
début de mois, pour
présentation en rap-

réalisation du plan

sources Humaines

du plan selon planifi-

port d'activité
S01.3 - Organiser le dialogue social

Quoi Qui Comment Quand
SO01-IND0O4 - Taux Directrice Adminis- Rapport du nombre Mensuellement, en
d'absentéisme tration & Finances de jours non travaillés ~ début de mois, pour
sur jours théorique-  présentation en rap-

ment disponibles port d'activité
SO01-INDO5 - Taux de  Responsable Res- Taux d'avancement Mensuellement, en

début de mois, pour

égalité Hommes/ cation présentation en rap-
Femmes port d'activité
Acteurs

= Directrice Administration § Finances
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S01.1 - Gérer les ressources humaines

Pilote : Directrice Administration & Finances

Assurer le recrutement, l'intégration et le suivi des collaborateurs pour répondre aux besoins de l'entre-
prise. Ce sous-processus contribue a garantir la disponibilité des compétences et a maintenir un climat

de travail favorable, favorisant ainsi la performance et la rétention des talents.
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Entrées/ Sorties

Données d'entrées Processus en amont

e Curriculum Vitae PP_EXT - Parties intéressées externes'

» Informations personnelles o PP_EXT - Parties intéressées externes®
Données de sorties Processus en aval

o Base de données LUCCA o S011- Gérer les ressources humaines (p. 3)

o Contrat de travail o PP_EXT - Parties intéressées externes®

1.cf. PP_EXT - Parties intéressées externes
2.cf. PP_EXT - Parties intéressées externes
3.cf. PP_EXT - Parties intéressées externes
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S01.2 - Gérer les carrieres et les compétences

Pilote : Directrice Administration & Finances

Développer les compétences et gérer les parcours professionnels des collaborateurs pour aligner leurs
évolutions avec les besoins de I'entreprise. Ce sous-processus vise a renforcer les compétences internes,
a motiver les équipes et a préparer 'entreprise aux futurs défis.
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Indicateurs
Quoi Qui Comment Quand
SO01-INDO1 - Taux de  Directrice Adminis- Rapport entre le Mensuellement, en

réalisation du plan
des formations obli-
gatoires

tration & Finances

nombre de forma-
tions réalisées sur le
nombre de forma-
tions prévues sur la
période considérée

début de mois, pour
présentation en rap-
port d'activité

S01-INDO2 - Taux de
réalisation des entre-
tiens professionnels

Responsable Res-
sources Humaines

Rapport entre le
nombre d'entretiens
professionnels réali-
sés sur nombre d'en-
tretiens profession-
nels prévus

Mensuellement, en
début de mois, pour
présentation en rap-
port d'activité

S01-INDO3 - Fichier
des départs en re-
traites

Directrice  Adminis-
tration & Finances

Fichier de planifica-
tion des départs en
retraite selon droits

Mensuellement, en
début de mois, pour
présentation en rap-
port d'activité

Acteurs

= Directrice Administration § Finances

Entrées/ Sorties

Données d'entrées

Processus en amont

e Code du travail

o PP_EXT - Parties intéressées externes*

Données de sorties

Processus en aval

o Référentiel de formation

e SO012 - Gérer les carrieres et les compé-

tences (p. 5)

1.cf. PP_EXT - Parties intéressées externes
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https://www.legifrance.gouv.fr/codes/texte_lc/LEGITEXT000006072050/2020-01-01/

S01- RESSOURCES

S01.3 - Organiser le dialogue social

Pilote : Directrice Administration & Finances

Maintenir un dialogue constructif avec les représentants du personnel pour promouvoir un climat social
serein et prévenir les conflits. Ce sous-processus permet d'assurer la communication, de négocier les
accords sociaux et de renforcer l'engagement des collaborateurs dans l'entreprise.

Participer aux

réunions du CSE
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réalisation du plan

sources Humaines

du plan selon planifi-

Indicateurs
Quoi Qui Comment Quand
SO01-INDO4 - Taux Directrice Adminis- Rapport du nombre Mensuellement, en
d'absentéisme tration & Finances de jours non travaillés ~ début de mois, pour
sur jours théorique-  présentation en rap-
ment disponibles port d'activité
SO01-INDO5 - Taux de  Responsable Res- Taux d'avancement Mensuellement, en

début de mois, pour

égalité Hommes/ cation présentation en rap-
Femmes port d'activité
Acteurs
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S01.4 - Gérer les payes et les notes de frais

Pilote : Directrice Administration & Finances

Assurer le traitement fiable des salaires et des remboursements de frais pour garantir une rémunéra-

tion juste et ponctuelle. Ce sous-processus contribue a la satisfaction des employés et a la conformité
avec les obligations légales en matiére de paie et de comptabilité.

Transmettre
les éléments

au prestataire
de paye

S01.4
Gérer les
ressources
humaines

Controler les
bulletins et
notes de frais

Communiquer
avec les
salariés

Acteurs

Acteurs
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S01.5 - Gérer les flux financiers

Pilote : Directrice Administration & Finances

Surveiller et optimiser les flux financiers de I'entreprise pour assurer une gestion budgétaire efficace et
la disponibilité des fonds. Ce sous-processus permet de maintenir la stabilité financiére, de garantir la

rentabilité et de soutenir les décisions stratégiques.

Gérer la
trésorerie
(encaissements
et
décaissements)

S01.5
Gérer les
flux
financiers

Suivre le
recouvrement

Calculer la
rentabilité
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11

S01-P14 - Relance papier

Responsable : Directrice Administration & Finances

Recouvrement client
Procédure spécifique N* du document
etnarRANCE SO1_P14F
Processus concemé : | PROCEDURE DE RECOUVREMENT CLIENTS Réferentiel :
S01 Interne
Rédacteur : Approbateur : Date de création Mise a jour :
Frédérique Jingeaud Bruno Marguerin 21/01/2013 22/05/2023
< > Echéance de
réglement
dépassée
A\ 4
5210 jours (el +10 jours . +10 jours > +10 jours
\ 4 v \ 4

1ére relance
papier

3éme relance
papier (mise en
demeure)

Prise en charge
par la SFAC (avant
contentieux)

2éme relance
papier ‘

+10 jours NON

|

Procédure D2I

OUl=p»  ( colts moins

éleves)

A 4

Action de la SFAC

|nf0rm?t|0n>Charges Blocage des 4éme relance
d’ Affaires interventions de papier (mise au (<
(page 2) dépannage contentieux)
+10 jours

Transmission au
contentieux SFAC

infructueuse

Seule Ia version informatique de ce document fait foi. Toute édition papier devra étre vérifiée quant a sa validité avant utilisation.
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Acteurs

= Directrice Administration § Finances
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S01.6 - Assurer la gestion administrative de
I'organisation

Pilote : Directrice Administration & Finances

Gérer les documents, les contrats et les obligations légales pour garantir la conformité administrative de
l'entreprise. Ce sous-processus contribue a la transparence, a la tracgabilité et au respect des exigences
réglementaires, facilitant ainsi la gestion globale de l'organisation.

Réaliser les

déclarations
fiscales

S01.6
Gérer les
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Gérer les
ressources
matérielles

Accueillir les
nouveaux
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