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	Création d'un Projet-Mission

	CS
	Remplit sous SharePoint le Formulaire de Demande de création de mission

	
	Donne ses notes de réunion ou d'entretien téléphonique à scanner au GDM

	GDM
	Création de la mission sous SI"6" à partir des éléments fournis dans le Formulaire de Demande de création de mission : Gestion des sociétés, si applicable et Gestion des projets et missions (Affectation d'un numéro de mission)

	
	Complète les éléments réservés au GDM dans le Formulaire de Demande de création de mission (Intitulé du Dossier Rouge / Numéro de mission et date d'attribution)

	
	Word : Crée le répertoire de la mission via le Script "Documentation Processus" dans W: /… 
Note : Le répertoire doit être supprimé, une fois la mission basculée sous SharePoint

	
	SharePoint : Créé d'un nouveau site SharePoint (une nouvelle mission) / Bascule les documents utiles du répertoire Word dans les répertoires du site SharePoint / Met à jour la Mire de la mission et la Liste des Missions / Ajoute la documentation client si applicable et scanne les notes du Consultant Responsable

	
	Outlook : Créé le répertoire Outlook de la mission (Intitulé du Dossier Rouge)

	
	"0_Missions.xls" Onglet "Planification" Création de la ligne Projet -  Cliquer sur Macro Jaune (stade Projet)

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

	ASS
	Outlook : met à jour les coordonnées de l'interlocuteur

	
	Création d'un Devis

	GDM
	Prépare le devis pour le CS selon ses instructions

	CS
	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 pour information

	
	"0_Missions.xls" Onglet "Planification" indique jours contrat, prix par journée et budget total

	
	Acceptation ou Refus d'un Devis

	CS
	Renseigne la mire de la mission par "Devis accepté" ou "Devis refusé/Abandons" et transfère au besoin le mail au GDM

	
	Met à jour la planification "0_Missions.xls" Onglet "Planification": Si acceptation : Création de la ligne et clique sur la Macro Verte (stade Mission) pour mettre à jour - Si Refus : Suppression de la ligne

	
	Valide la MAJ de SISC et la Planification des factures par retour de mail au GDM

	GDM 

ASS
	SI "6" : MAJ SISC : Si acceptation : Date passage projet en mission, les tâches TicTac) et la Planification des factures à faire valider par mail au CS (Prestations et Frais de mission) – Si Refus : Passe à l'étape clôture

	
	Créé le Dossier Rouge Mission (étiquette reprenant l'intitulé du Dossier Rouge)

	
	Projet non réalisé : Clôture/Archivage

	CS
	Signale au GDM dans la Liste des missions sous SharePoint et dans la Mire de la Mission "Mission non réalisée (Abandonnée/Refusée) (NR)"

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

	GDM
	Outlook : Déplace les mails du répertoire Outlook de la mission vers le répertoire mails dans les "Archives SUNNIKAN" puis supprime le répertoire Outlook de la mission

	
	Clôture : Mentionne NR sur le Dossier Rouge et le classe aux archives

	
	Mission terminée : Pré-clôture et Clôture/Archivage

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

	
	Complète le Bilan de la Mission sous SharePoint et fait le tri dans le Dossier Rouge et le Dossier Vert

	
	Signale au GDM dans la Liste des missions sous SharePoint et dans la Mire de la Mission "Mission terminée (C)"

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

	GDM
	Pré-clôture : Outlook : Déplace les mails du répertoire Outlook de la mission vers le répertoire mails dans les "Archives SUNNIKAN" de la mission puis supprime le répertoire Outlook de la mission

	
	[bookmark: _GoBack]Pré-clôture : Si mission terminée avec des paiements en attente : Mentionne C sur le Dossier Rouge en haut à droite et classe le Dossier Rouge dans l'armoire chez l'Assistante (2ème étage : en attente de paiement)

	ASS
	Enregistre les avis de paiement et les remet au GDM pour classement

	GDM
	Vérifie les paiements via le Portail et classe les avis de paiement avec les factures correspondantes. Si tout est payé, procède à l'étape de clôture. Autrement remet le DR dans l'armoire chez l'Assistante (2ème étage : en attente de paiement)

	
	Clôture : SI "6" : MAJ SISC - Date de fin de projet /mission et Date de clôture du dossier quand tous les paiements ont été effectués et classe le Dossier Rouge aux archives
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