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1. Organisation de l'équipe Basil
Le schéma ci-dessous présente la structure hiérarchique et fonctionnelle des équipes opérationnelles de Basil.

	
	DIRECTION
	

	
	↓
	

	
	Responsable des Opérations
	

	
	↓
	

	Resp. Logistique
	Chef de Cuisine
	Économe
	Service Client

	↓
	
	
	

	Préparateurs de commande  ·  Livreurs
	Équipe Cuisine
	
	



Le Responsable des Opérations est le pivot central entre la direction et les équipes terrain. Il supervise la logistique, la cuisine et coordonne le service client. Le Responsable Logistique est l'autorité terrain quotidienne sur la préparation, la livraison et la gestion des véhicules.


2. Répartition des responsabilités
Ce tableau synthétise qui décide et qui exécute par domaine opérationnel.

	Domaine
	Resp. des Opérations
	Resp. Logistique

	Planning
	Validation finale, arbitrage inter-sites, reporting
	Suivi retards, absences, heures quotidiens

	Recrutement
	Organisation entretiens, décision finale (avec direction)
	Identification besoins, entretiens terrain, intégration

	Management
	Entretiens périodiques, escalades disciplinaires, réunion hebdo
	Management quotidien, briefings livreurs

	Flotte véhicules
	Relation Le Petit Forestier, décisions achat/location, budget
	Contrôles quotidiens (carrosserie, frigo, mécanique)

	Stocks / Casse
	Suivi KPI casse (réunions 2x/sem. finance)
	Comptage quotidien, DLC, inventaires, chambre froide

	Préparation sacs
	Validation process & conformité globale
	Supervision directe : conformité, hygiène, chaîne du froid

	Livraison
	Suivi KPI Fleet, interface clients incidents majeurs
	Gestion tournées Fleet, BL, tenues, debriefs livreurs

	Frigos connectés
	Décisions d'intervention, suivi satisfaction client
	Nettoyage hebdo, remontées terrain

	Locaux
	Gestion locaux Marseille, Sophia, Montpellier
	—

	Interface services
	Lien Log ↔ Finance, Log ↔ Clients, Log ↔ Production
	Réunions hebdo livreurs, debriefs quotidiens



Principe fondamental : le Responsable Logistique est l'autorité terrain sur la logistique quotidienne. Il remonte au Responsable des Opérations tout incident, anomalie ou besoin qui dépasse son périmètre d'action directe. Les décisions stratégiques (recrutement, véhicules, budget) sont prises par la direction après consultation des deux responsables.


3. Typologies clients et marchés
3.1 Les deux typologies opérationnelles
Il existe deux façons dont les clients passent commande, avec des implications directes sur la préparation et la livraison.

	CLIENTS PAR RÉPERTOIRE
	CLIENTS PAR RÉGIME

	Livraison individuelle à domicile
	Commandes en nombre par régime alimentaire

	Infos convive dans MISO (adresse, régime, jour)
	Ex : 100 normaux, 150 sans sel, 110 sans sucre...

	Exemple : portage seniors
	Exemple : CCAS, crèches, écoles, Basil au Bureau

	BL par convive généré dans MISO
	BL signé en 2 exemplaires obligatoire



3.2 Les 8 régimes alimentaires gérés par Basil

	Normal
	Diabétique
	Sans sucre
	Sans sel
	Mixé
	Haché
	Sans porc
	Sans viande / Sans poisson



3.3 Tableau des marchés

	Catégorie
	Client / Marché
	Jours de livraison
	Nb j/sem
	Mode de livraison

	PORTAGE REPAS — SENIORS (livraison à domicile ou jusqu'au CCAS)

	Portage seniors
	CCAS Istres
	Lun · Mar · Mer · Jeu · Ven
	5
	Jusqu'au CCAS

	Portage seniors
	CCAS Aix-en-Provence
	Lun · Mer · Ven
	3
	À domicile

	Portage seniors
	CCAS Les Pennes-Mirabeau
	Lun · Mer · Ven
	3
	À domicile

	Portage seniors
	CCAS Allauch
	Lun · Mer · Ven
	3
	Jusqu'au CCAS

	Portage seniors
	CCAS Sorgues
	Lun · Mar · Mer · Jeu · Ven
	5
	Jusqu'au CCAS

	Portage seniors
	CCAS Sorgues Le Ronquet
	Vendredi
	1
	Jusqu'au CCAS

	Portage seniors
	CCAS La Crau
	Lun · Mar · Mer · Jeu · Ven
	5
	À domicile

	Portage seniors
	PANDO (multiples tournées)
	Mar · Jeu
	2
	À domicile

	Portage seniors
	Saint-Maximin
	Lun · Mar · Jeu · Ven
	4
	À domicile

	Portage seniors
	Bandol
	Mar · Ven
	2
	Jusqu'au CCAS

	Portage seniors
	Domaserv
	Mar · Ven
	2
	Jusqu'au CCAS

	Portage seniors
	Jardins d'Arcadie — Arena
	Mar · Ven
	2
	Jusqu'au CCAS

	Portage seniors
	Jardins d'Arcadie — Carré St Lazare
	Mar · Ven
	2
	Jusqu'au CCAS

	Portage seniors
	CIAS Vallée du Gapeau
	Lun · Mar · Jeu
	3
	À domicile

	Portage seniors
	Gémenos
	Lun · Mar · Mer · Jeu · Ven · Sam
	6
	À domicile

	ACM — ACCUEIL COLLECTIF DE MINEURS (centres de loisirs, enfants)

	ACM / Loisirs
	ACM Barasse
	Mercredi
	1
	Jusqu'au CCAS

	ACM / Loisirs
	ACM Saint-Marcel
	Samedi
	1
	Jusqu'au CCAS

	ACM / Loisirs
	ACM Grande Bastide Cazaulx
	Mardi
	1
	Jusqu'au CCAS

	ACM / Loisirs
	ACM Rosière
	Vendredi
	1
	Jusqu'au CCAS

	ACM / Loisirs
	ACM Montolivet
	Lundi
	1
	Jusqu'au CCAS

	ACM / Loisirs
	ACM Jas de Cazaulx
	Jeudi
	1
	Jusqu'au CCAS

	ACM / Loisirs
	ACM Kalliste
	Mercredi
	1
	Jusqu'au CCAS

	ÉCOLES SUPÉRIEURES

	École supérieure
	École des Mines
	Lun · Mar · Mer · Jeu · Ven
	5
	Jusqu'au CCAS

	BASIL AU BUREAU

	Bureau
	Chef Basil
	Lun · Mar · Mer · Jeu · Ven
	5
	À domicile

	PICK UP — Pas de livraison Basil (récupération sur place)

	Associatif
	Armée du Salut (7 structures)
	Variable selon structure
	—
	Pick up — pas de livraison




4. Schéma de la chaîne opérationnelle
De la production au retour livreur — chaque étape, son responsable, son action clé.

	1
	PRODUCTION
	La cuisine prépare les repas

	↓
	
	

	2
	TRANSFERT
	Signature du bon de transfert cuisine → prépa

	↓
	
	

	3
	PRÉPARATION
	Impression BL (15h-16h J-1), mise en sacs par régime

	↓
	
	

	4
	CHARGEMENT
	Vérification sacs, camion à température (0-4°C)

	↓
	
	

	5
	LIVRAISON
	Tournée Fleet, signatures BL, sac pilote CCAS

	↓
	
	

	6
	RETOUR
	Débrief, casse frigo, BL classeur, badgeage sortie



Chaque étape représente un transfert de responsabilité. La signature du bon de transfert cuisine → préparation (étape 2) est la clé de voûte : sans elle, aucune responsabilité claire n'est établie en cas de manquant.


5. Flux de livraison détaillé
Ce schéma retrace l'ensemble des actions dans l'ordre chronologique d'une journée de livraison, avec l'acteur responsable à chaque étape.

	ACTEUR
	ACTION

	Livreur
	Badge arrivée sur Combo

	Livreur
	Récupère BL + vérifie chargement (sacs = BL)

	Livreur
	Allume camion réfrigéré — attend 0-4°C

	Livreur
	Charge le camion

	Resp. Logistique
	Valide le départ (tout est OK)

	Livreur
	Active première tâche dans Fleet / Fit

	Livreur
	Livre — fait signer BL en 2 ex. (clients par régime)

	Livreur
	Dépose sac pilote au CCAS si applicable

	Livreur
	Récupère contenants réutilisables (Accro...)

	Livreur
	Termine chaque tâche Fleet / Fit

	Livreur
	Retour centrale — décharge, nettoie camion

	Livreur
	Dépose BL signés dans le classeur

	Resp. Logistique
	Vérifie classeur BL + fait le débrief

	Livreur
	Badge sortie sur Combo

	Resp. Logistique
	Valide shifts + comptage casse (après 13h)




6. Calendrier opérationnel hebdomadaire type
Vue synthétique de l'organisation de la semaine. Les livraisons ont lieu du lundi au samedi (samedi = Gémenos uniquement). La préparation se fait toujours J-1. Le vendredi, on prépare pour le samedi ET pour le lundi (et éventuellement mardi si besoin).

	
	LUNDI
	MARDI
	MERCREDI
	JEUDI
	VENDREDI
	SAMEDI

	Clients
livrés
	CCAS Istres
CCAS Aix
CCAS Les Pennes
CCAS Allauch
CCAS Sorgues
CCAS La Crau
Saint-Maximin
CIAS VDG
Gémenos
ACM Montolivet
École des Mines
Chef Basil
	CCAS Istres
PANDO
Saint-Maximin
Bandol
Domaserv
Jardins d'Arcadie ×2
CIAS VDG
Gémenos
ACM Gde Bastide
CCAS Sorgues
CCAS La Crau
École des Mines
Chef Basil
	CCAS Istres
CCAS Aix
CCAS Les Pennes
CCAS Allauch
CCAS Sorgues
CCAS La Crau
Gémenos
ACM Barasse
ACM Kalliste
École des Mines
Chef Basil
	CCAS Istres
PANDO
Saint-Maximin
CIAS VDG
CCAS Sorgues
CCAS La Crau
Gémenos
ACM Jas de Cazaulx
École des Mines
Chef Basil
	CCAS Istres
CCAS Aix
CCAS Les Pennes
CCAS Allauch
Saint-Maximin
Bandol
Domaserv
Jardins d'Arcadie ×2
CCAS Sorgues Le Ronquet
CCAS La Crau
Gémenos
ACM Rosière
École des Mines
Chef Basil
	Gémenos
ACM Saint-Marcel

	Préparation
commandes
	Prép. du MARDI
(le lundi dès réception cuisine)
	Prép. du MERCREDI
(le mardi dès réception cuisine)
	Prép. du JEUDI
(le mercredi dès réception cuisine)
	Prép. du VENDREDI
(le jeudi dès réception cuisine)
	Prép. du SAMEDI
+ du LUNDI
(+ mardi si besoin)
⚠ Pas de prép. le week-end
	—
Pas de préparation

	Impression
BL (15h-16h)
	Impression BL
vendredi 15h-16h
	Impression BL
lundi 15h-16h
	Impression BL
mardi 15h-16h
	Impression BL
mercredi 15h-16h
	Impression BL
jeudi 15h-16h (sam)
+ jeudi soir (lun)
	—

	Comptage
casse
	Comptage casse
après 13h
	Comptage casse
après 13h
	Comptage casse
après 13h
	Comptage casse
après 13h
	Comptage casse
après 13h
	—



Rappel : les bons de livraison doivent être imprimés depuis MISO entre 15h et 16h, au plus tard, la veille de chaque livraison.


7. Les 14 non-négociables
Ces règles s'appliquent sans exception à l'ensemble des équipes opérationnelles. Leur non-respect a des conséquences immédiates et directes sur la qualité de service, la sécurité alimentaire et la rentabilité.

	#
	Règle
	Conséquence si non respecté

	1
	Vérification que la cuisine a tout produit avant signature transfert
	Manquant en livraison impossible à combler → client lésé

	2
	BL vérifiés la veille de chaque préparation
	Préparation non conforme

	3
	Toutes les prépas respectent les BL
	Erreur de régime → risque sanitaire

	4
	Pas de BL = Pas de livraison
	Livreur ne part pas

	5
	Pas de départ sans chargement complet vérifié
	Manquant en tournée

	6
	Aucune modif tournée sans validation direction
	Désorganisation / incident

	7
	Règle non respectée = livreur re-livre à ses frais
	Responsabilisation directe

	8
	Un véhicule = un livreur (toujours)
	Incident non traçable

	9
	Camion toujours propre
	Image Basil + hygiène alimentaire

	10
	Camion démarré et à 0-4°C avant chargement
	Obligation réglementaire alimentaire

	11
	2-3 sacs secours minimum par livreur
	Incapacité à gérer un oubli

	12
	Chaque livraison terminée dans Fleet avec commentaire
	Pas de traçabilité

	13
	Gilet obligatoire pendant toute la livraison
	Sécurité + image

	14
	Récupération systématique des contenants réutilisables
	Perte financière directe




8. Outils utilisés par les équipes
Tableau de référence des outils numériques utilisés au quotidien par les équipes Basil.

	Outil
	Usage
	Utilisateurs

	MISO
	Réception et gestion des commandes clients. Export des BL.
	Resp. Logistique · Préparation · Service client

	Fleet / Fit
	Application mobile de gestion des tournées. Chaque livraison = une tâche à terminer.
	Livreurs · Resp. Logistique

	Combo
	Badgeage arrivée / départ de tous les salariés.
	Toute l'équipe opérationnelle

	Slack (channel LOG)
	Communication des incidents, alertes terrain, remontées quotidiennes.
	Resp. Logistique · Resp. Opérations

	Traqfood
	Suivi des normes d'hygiène et de nettoyage en cuisine.
	Chef de cuisine · Resp. Opérations

	Cartes Total
	Suivi hebdomadaire du carburant de la flotte.
	Resp. Opérations · Finance



9. Points de synchronisation récurrents

	Fréquence
	Participants
	Objet

	Quotidien
	Resp. Logistique → Resp. Opérations
	Incidents terrain via Slack (channel LOG)

	Quotidien
	Resp. Logistique → Livreurs
	Débrief tournées, retour casse, BL vérifiés

	Quotidien
	Resp. Opérations → Service client
	Mise à jour qui livre quoi, où, incidents

	Hebdo
	Resp. Opérations + Resp. Logistique
	Bilan semaine, incidents, planification S+1

	Hebdo
	Resp. Opérations + Livreurs
	Points équipe, règles, amélioration

	Hebdo
	Resp. Opérations + Chef + Économe + Resp. Log.
	Coordination production/logistique/stocks

	Hebdo (x2)
	Resp. Logistique + Finance
	KPIs casse, suivi budgétaire

	Mensuel
	Direction + Resp. Opérations
	KPIs, RH, budget, plan d'action
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