
Les missions et tâches à réaliser dans un groupement autonome (adhérent.e.s et Structure Porteuse): 

LES COMMANDES ET EPICERIES VRAC 

	Quand ?
	Quoi ?
	Comment ? (liste non exhaustive)
	Temps estimé

	Avant l’ouverture des commandes
	Envoyer un mail aux autres adhérent.e.s pour leur donner les informations importantes (dates de commande et de distribution, adhésion, produits disponibles, fonctionnement…)
	- Utiliser le modèle de mail mis à disposition par l’équipe VRAC ou créer un mail de toute pièce avec les informations importantes (possibilité de l’envoyer directement via la plateforme « Epicerie Vrac ») 
- Envoyer certaines informations par téléphone aux personnes n’utilisant pas les outils numériques.
	30 min

	
	Commencer à mobiliser des bénévoles pour aider à la distribution 
	- intégrer un appel à bénévoles au mail d’information (option : insérer un framadate ou un outil pour que les personnes volontaires puissent s’inscrire sur les créneaux d’aide. Possibilité de le faire directement sur l’épicerie VRAC) 
	
15 min

	Pendant la semaine de commandes
	Tenir une permanence de commande pour les personnes qui n’utilisent pas l’ordinateur 
	Choisir un lieu et un horaire régulier, le communiquer aux adhérent.e.s par mail et/ou par sms, venir avec les outils nécessaires (ordinateur, connexion, bons de commande…) 
Cf. Fiche mission – prise de commande directe 
Cf. Tuto Epicerie VRAC - GA
	30 min de préparation + env. 2h (selon durée de la permanence)

	
	Gérer les commandes passées via l’interface Epicerie.Vrac
	- modifier les commandes si les adhérent.e.s le souhaitent (cf. tuto)
- vérifier qu’il n’y a pas de commandes non validées la veille de la fermeture/prévenir les adhérent.e.s concerné.e.s si c’est le cas (voir sur Epicerie.VRAC dans l’onglet « DISTRIBUTION > Commandes en cours »)
- réguler les commandes pour lesquelles les quantités maximales n’ont pas été respectées (modifier les commandes concernées avec la nouvelle quantité) et prévenir les adhérent.e.s, le jour suivant la fermeture des commandes avant 12h (peut être fait par les chargé.e.s de mission VRAC)
	1h en tout (réparti dans le temps)

	Avant la distribution
	Mobiliser les bénévoles pour aider à la distribution
	Créer ou relancer le framadate (ou autre outil d’inscription) pour que les personnes volontaires puissent s’inscrire sur les créneaux d’aide.
	

	
	Préparer le jour de la distribution
	- préparer et imprimer l’inventaire et les fiches de découpe du comté (cf. Explications fiches découpe comté + inventaire)
- télécharger et imprimer les créneaux horaires des adhérent-es solidaires et quartier
- Préparer les documents nécessaires (flyers, formulaires, chartes, étiquettes pour le comté..)
- préparer une trousse (ciseaux, scotchs, cutter…)
Cf. Fiche mission - Organisation d’une distribution GA 
	Environ 2h

	
	Rappeler la distribution aux adhérent.e.s qui ont commandé 
	- envoyer le mail type ou un mail créé toute pièce pour rappeler aux adhérent.e.s ayant commandé la date de la distribution et les consignes à respecter le jour J, ainsi que les manques s’il y a des problèmes de stocks.
	30 min

	Pendant la distribution
	Mise en place de la distribution
	Cf. Fiche mission – Organisation d’une distribution GA 

Demander aux bénévoles d’être présents pour la livraison si elle n’est pas en même temps que la distribution ?
	Entre 1 et 2h selon le fonctionnement

	
	Accompagner les adhérent.e.s
	- demander aux adhérent.e.s de prendre le récapitulatif de leur commande et leurs contenants
- regarder leur commande et les accompagner sur les différents stands 
- les aider à se servir en vrac et vérifier que les consignes sanitaires sont respectées (gel hydroalcoolique, usage des gants…) 
- rappeler les adhérent.e.s qui ne se sont pas présenté.e.s
Cf. Fiche mission – Organisation d’une distribution GA
	Le temps de la distribution

	
	Gérer la caisse 
	- accueillir les adhérent.e.s au moment du paiement
- vérifier avec eux leur commande (vérifier s’il manque un produit, s’il y a eu un échange, ou s’ils ont pris quelque chose en RAB)
- effectuer les modifications et le paiement sur Epicerie VRAC et vérifier les adhésions 
Cf. Fiche mission – Organisation d’une distribution GA
	Le temps de la distribution

	
	Ranger la distribution
	- lorsque tou.te.s les adhérent.e.s sont passé.e.s, faire l’état des stocks et noter sur le tableau de suivi les stocks restants
- ranger les stocks dans un lieu sûr
- nettoyer et ranger les ustensiles utilisés
- ranger les tables et chaises et nettoyer la salle 
Cf. Fiche mission – Organisation d’une distribution GA
	30 min à 1h (peut être commencé avant la fin de la distribution)

	Après la distribution
	Faire la caisse
	Cf. FM – La caisse suite à la distribution
	30 min 

	
	Remplir le tableau de suivi et l’envoyer à l’équipe VRAC 
	Cf. FM – La caisse suite à la distribution
	30 min

	
	Transmettre l’enveloppe avec l’argent de la distribution lors de la tournée des caisses VRAC
	
	10min




LA DIMENSION PARTICIPATIVE ET CONVIVIALE  

· Rôle d’ambassadeur·rice du projet VRAC : 
	> Expliquer le projet VRAC aux personnes intéressé·es 
	> Connaître la Charte des groupements d’achats et le fonctionnement des adhésions pour gérer les nouvelles demandes d’adhésion
> Organiser des animations avec les adhérent.e.s et structures partenaires pour faire connaître le projet VRAC et animer le groupement d’achat 
> Encourager la participation des adhérent·es au fonctionnement des commandes et épiceries. 

· Participer à la vie associative de l’association : 
> Participer à des rencontres avec les autres groupements autonomes (2 fois par an)
> Participer à l’Assemblée Générale (une fois par an)
> Favoriser la participation des adhérent·es aux instances de décision (commission approvisionnement…) 
> Transmettre les actualités et informations de l’association aux autres adhérent·es.



Le rôle de VRAC 

De son côté, l’équipe salariée de l’association VRAC réalise différentes missions : 

· Gestion des produits VRAC et logistique :
Gestion des produits :
· La gestion du sourcing : notre catalogue est mutualisé avec les groupements autonomes pour qu’ils aient les mêmes produits et aux mêmes prix ! 
NB : une commission produit a été mise en place cette année et a permis que les adhérents et les membres des groupements autonomes puissent être plus partie prenante dans ces choix. 
· Nous sommes les interlocuteurs avec les producteurs / fournisseurs donc c’est nous qui nous occupons des commandes auprès d’eux (ce qui a du sens puisqu’on commande pour tous les groupements et faisons ainsi des économies d’échelle, bénéficions de réductions, etc.). C’est aussi nous qui nous occupons de réviser les prix chaque année, de les remettre à jour, de faire des points partenariaux, etc.

Gestion logistique :
· Nous nous occupons de récupérer l’ensemble des commandes mensuelles passées par les adhérents des groupements autonomes. Donc nous créons chaque mois un tableau récapitulatif permettant de connaitre la quantité de commande globale (en tout) et par groupement. 
· Ensuite, il y a la préparation des palettes par la logisticienne. 
· Une fois que les palettes sont prêtes, nous assurons aussi leur livraison sur les GA avant chaque distribution. 

· Mise à disposition du matériel pour les distributions (balances, pelles, sacs, etc.) 
Lorsque les GA manquent de matériel pour les distributions, ils peuvent nous le signaler sur un encart spécial dans leur tableau de fin de distribution. Nous ajoutons ensuite ce qui leur manque pour la livraison du mois suivant. Assez régulièrement, il faut réapprovisionner en sacs, en gants.

· Gestion des outils : 
· Création et mise à disposition du bon de commande papier et numérique, que nous leur envoyons par mail. 
· Création et mise à disposition d’un mail type à envoyer aux adhérents.
· Mise à disposition de Epicerie VRAC mais dont la gestion de certains éléments se fait de notre côté :
· Mise à jour des catalogues Epicerie VRAC (produits mensuels, prix) pour les commandes informatiques
· Ouverture des périodes de commandes / distribution pour chaque groupement
· Validation des distributions des GA une fois les caisses récupérées
· Création et mise à jour mensuelle d’un « tableau de suivi » envoyé à tous les GA pour la gestion financière (nombre d’encaissement, chiffre d’affaire, nombre de chèques, d’espèces, etc.) et le suivi post-distribution (stock post-distribution, nombre de bénévoles présents, etc.)
· Création et mise à jour du récapitulatif mensuel mentionné précédemment

· Suivi financier :
· Récupération des caisses chaque mois par l’équipe VRAC
· Vérification des caisses après distribution
· Dépôt en banque des chèques et des espèces

· Suivi spécifique
Les chargé.e.s de mission de l’équipe VRAC sont aussi garant.e.s de l’autonomisation de ces groupements. Ils.elles organisent des formations sur les outils, sur la logistique, la caisse ou sur tout autre élément nécessaire au bon fonctionnement des groupements VRAC. Des points réguliers ont également lieu entre l’équipe VRAC et les groupements autonomes : réunions, appels, accompagnement sur les groupements, etc. Ils sont associés aux réunions partenariales auxquels VRAC participe sur leur territoire d’intervention.
· Points informels
· Réunions bi-annuelles
· Soutien aux habitants en charge du groupement
· Accompagnement au développement d’actions périphériques
· Aide à la prise en main des outils, créations de tutoriels répondant spécifiquement à leurs besoins, etc.


