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MAJ - Février 2012 (SB)
	Date de la Demande de création :		
	Par :
	N° Chrono :		

	Société :
	
	Nom et Prénom de l'Interlocuteur :
		

	Type de Société :
|_| LABO Pharma  |_| Institutionnel  	|_| Prestataire
|_| SUNNNIKAN Veille, Formation, e-Learning  
|_| Autre
	|_| à saisir sous Outlook : transmettre la signature de l'interlocuteur ou carte de visite avec toutes les informations nécessaires à l'Assistante

		
Cslt. Responsable : 	|_| CA 	|_| CM 	|_| FAN 	|_| GM 	|_| AV
	Cslt(s). affecté(s) :		

	Domaine Mission : 
	|_| RC 	|_| PHV	|_| Autre	|_| EPI	|_| AR
	Type Mission : 
|_| SOP	|_| CSL	|_| SeV RB	|_| Autre
|_| AUD	|_| FOR	|_| STY OBS
|_| CQ	|_| VSI	|_| Ass REG	

	Libellé du Projet/Mission : (ex : Formation aux Bonnes Pratiques Cliniques)
		
		
		


	Intitulé du Dossier Rouge - Projet/Mission _N° Chrono : (ex : For_BPC_20xx_00x ;  Le Gestionnaire de Missions affecte le N°Chrono)
		

	Initiales

	
	Fonction

	
	
	Création d'un Projet-Mission

	
	
	"0_Missions.xls" Onglet "Chrono Missions" : Création d'une ligne

	
	
	Word : Créer le répertoire de la mission dans W: /… - Renseigne la mire de la mission (Interlocuteur / Cslt. / GdM)

	
	
	"0_Missions.xls" Onglet "Planification" : Création d'une ligne

	
	GdM
	Créé le Dossier Rouge Mission (étiquette reprenant l'intitulé du Dossier Rouge avec le N° Chrono)

	
	
	Outlook : Créé le répertoire Outlook de la mission (Intitulé du Dossier Rouge avec le N° Chrono) et vérifie les coordonnées de l'interlocuteur

	
	
	"Portail SUNNIKAN" : Vérifie la création de la mission + compléter le Consultant (Responsable et Affecté)

	
	
	SI "6" : Créé le projet : Gestion des sociétés + Gestion des projets et missions

	
	
	Création d'un Devis

	
	CSLT
	Renseigne la mire de la Mission lors de l'envoi d'un devis + Met une copie du Devis envoyé dans le Dossier Rouge

	
	
	Met le Gestionnaire de Missions en copie du mail de l'envoi du devis au Client

	
	
	"0_Missions.xls" Onglet "Planification" Met jours contrat, prix par journée et budget total + Cliquer sur Macro Jaune (stade Projet) pour mettre à jour

	
	GdM
	SI "6" : Pré-saisit le Devis_SI  (tâches détaillées ou tâche générale selon la complexité du devis)

	
	
	Acceptation d'un Devis

	
	CSLT
	Renseigne la mire de la mission par "Devis accepté" et de transférer le mail au GdM

	
	
	Met à jour la planification : Clique sur la Macro Verte (stade Mission) pour mettre à jour

	
	GdM
	SI "6" : prépare le Devis SI à valider avec le CSLT puis imprime le Devis SI en 2 ex. : 1 pour le Dossier Rouge et l'autre pour le classeur Suivi Devis SI –Validation par le Cslt. puis enclenchement de TicTac

	
	
	Finances : prépare la Planification des factures à valider avec le CSLT et transfère les éléments au FIN

	
	FIN
	0_FINANCES.xls : MàJ des factures avec la Macro

	
	
	0_FINANCES.xls : |_| Avec FdM Fin de Mission - |_| Avec FdM /Mois - |_| Sans FdM

	
	
	Archivage d'un Projet-Mission

	
	CSLT
	Vérifie et valide le Facturable de la mission via le Portail 

	
	
	Signale dans la Mire de la Mission "Mission terminée / non réalisée" + dépose le dossier rouge dans la pile "Mission terminée" chez le GdM

	
	GdM
	"0_Missions.xls" Onglet "Planification": Supprime la ligne du projet / mission

	
	
	Outlook : Déplace le répertoire Outlook de la mission vers le répertoire Outlook "Archives SUNNIKAN"

	
	
	Déplace le répertoire de la mission de W:\MiSSIONS vers X:\ARCHIVES\MISSIONS ARCHIVEES et le renomme (uniquement par le Numéro Chrono)

	
	
	SI "6" : Renseigne le SI et change le lien (qui doit pointer vers les archives)  - Date de fin de projet /mission

	
	
	Pré-complète le Bilan de la Mission (tout sauf les champs satisfaction / analyse / commentaires) et l'imprime + imprime la page du portail Mission, détaille "Temps passés" et remet le Bilan au Consultant

	
	
	Classe le Dossier Rouge dans l'armoire chez l'Assistante (2ème étage : si en attente de paiement)

	
	Ass
	Signale au GdM quand tous les paiements ont été effectués

	
	GdM
	SI "6" : Renseigne le SI - Date de clôture du dossier

	
	
	Mentionne NR ou C sur le Dossier Rouge en haut à droite

	
	CSLT
	Complète le Bilan et fait le tri dans le Dossier Rouge et rend le Bilan au GdM

	
	GdM
	range le Bilan de la mission dans le Classeur "Bilans de fin de mission" et le mentionne par P sur le Dossier rouge en haut à gauche

	
	
	archive le Dossier Rouge (si toutes les factures ont été réglées autrement le met en stand-by dans l'armoire à l'étage "en attente de paiement")
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