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Objectif : 
· Contrôler la réception des produits entrants afin d'assurer la conformité des commandes.
· Ranger les produits reçus suivant leurs dispositions au dépôt. 

Politique :
· Toute réception doit être accompagnée par un bon de commande issu du Bureau des achats, sinon les produits seront directement rendus au fournisseur.
· La date d'expiration minimale des produits reçus doit être au moins 2 ans.

· Le receveur doit signer et mettre le cachet sur la copie de la facture et la facture originale en signalant la date de réception.
· La réception se fait par Article. 

Domaine d’application :
· Dépôt Central.
Responsabilité :

· Dépôt Central.
Equipement / Matériel :

· Bon de commande
· Facture du fournisseur
· Cachet de l’établissement
· Bon de livraison
Procédure :
Le receveur :

· Reçoit la marchandise selon le bon de commande envoyé par le Responsable du Bureau des Achats.

· Contrôle les références, les quantités et la dates d'expiration de chaque produit. 
· Note sur le bon de commande les produits reçus et leurs quantités.
· Signe et met le cachet sur la copie de la facture qui sera livrée au livreur et la facture originale qui sera livrée au responsable de saisie des ces factures. 
· Joint le bon de commande avec la facture.
· Ecrit le numéro du bon de commande respectif sur la facture.

· Donne le bon de commande et la facture au Responsable du Bureau des Achats.

· Range les marchandises sur les étagères en prenant en considération les points suivants :

· L’éclairage et l’aération.
· L’hygiène. 

· Les rayonnages sont fixes.
· Les liquides doivent être en bas des armoires.
· Les dates proches doivent être en face.
Enregistrement : 
· Bon de commande
· Facture du fournisseur

· Bon de livraison
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