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1.1.DESCRIP Organigrammes et effectifs types.docx 
 

Responsable de 
magasin

Responsable de 
production

Boulanger(e)s
Préparateur-

trice-s
Vendeur(se)s

Adjoint 
responsable de 

magasin



 

1.3.DESCRIP Primes mens Resp Magasin.docx 
 



 

1.4.DESCRIP Primes mens Adj resp mag.docx 
 



 

1.5.DESCRIP Primes mens Resp Prod.docx 
 



 

1.7.PROC Reunion Equipe.docx 
 

 

 

 

 

 

 



 

1.9.PROC Motiv-Sanct.docx 
 

 

 

 



 

1.9.PROC Motiv-Sanct.docx 
 



 

1.10.DOC DE TRAV Notification.docx 

 

 
 



 

1.12.DESCRIP Chronogramme journalier RM.docx 
 

 

 

 

 

 

 

 

- 

- 

- 

- 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 





 

2.5.PROC Planning de presence et des conges.docx 
 

Le planning de présence est obligatoire 

Il est important de bien suivre et faire prendre les congés. 

Pour le respect des temps de repos 

Pour le respect de la législation 

 

 

Planning de présence 
 

Le planning de présence est affiché au moins avec 15 jours d’anticipation. Ceci afin que 

les salariés puissent s’organiser. 

Il est fait par le responsable de magasin (en concertation) en respectant les changements 

d’horaires éventuels des postes de travail et en veillant à respecter un équilibre des tâches 

et des postes. 

 

Le document 2B DOC DE TRAV Planning de présence est affiché 

 

Chaque jour les heures réellement effectuées sont notées par le responsable de magasin 

sur le document 2B DOC DE TRAV Feuille de présence. Le salarié signe la feuille pour 

valider. Il est fortement conseillé de la remplir au quotidien et de faire signer en fin de 

période. La feuille de présence est envoyée au service compta et la paie est faite grâce à 

ce document. 

 

 

Gestion des congés 

 
La demande de congés se fait avec 3 semaines d’anticipation (sauf cas exceptionnels) par 

le salarié. 

Le responsable de magasin valide la demande en fonction de son planning de production et 

vérifie auprès de la compta si le nombre de jours est conforme. 

 

Le salarié et le responsable de magasin signent la demande de congés (DOC DE TRAV 

Demande de congés) 

Les congés sont indiqués dans le planning de présence. 

 





Début Fin Nbre Pause Total Début Fin Nbre Pause Total Début Fin Nbre Pause Total Début Fin Nbre Pause Total Début Fin Nbre Pause Total Début Fin Nbre Pause Total

Resp de Magasin 06:30 13:30 07:00 00:30 06:30 06:30 13:30 07:00 00:30 06:30 06:30 13:30 07:00 00:30 06:30 06:30 13:30 07:00 00:30 06:30 06:30 13:30 07:00 00:30 06:30 06:30 13:30 07:00 00:30 06:30 42,00 39,00

Adjoint Resp Magasin 13:30 20:30 07:00 00:30 06:30 13:30 20:30 07:00 00:30 06:30 13:30 20:30 07:00 00:30 06:30 13:30 20:30 07:00 00:30 06:30 13:30 20:30 07:00 00:30 06:30 13:30 20:30 07:00 00:30 06:30 42,00 39,00

Resp de Production 05:00 12:00 07:00 00:30 06:30 05:00 12:00 07:00 00:30 06:30 05:00 12:00 07:00 00:30 06:30 05:00 12:00 07:00 00:30 06:30 05:00 12:00 07:00 00:30 06:30 05:00 12:00 07:00 00:30 06:30 42,00 39,00

Boulanger 1 03:00 09:20 06:20 00:30 05:50 03:00 09:20 06:20 00:30 05:50 03:00 09:20 06:20 00:30 05:50 03:00 09:20 06:20 00:30 05:50 03:00 09:20 06:20 00:30 05:50 03:00 09:20 06:20 00:30 05:50 38,00 35,00

Boulanger 2 08:00 14:10 06:10 00:30 05:40 08:00 14:10 06:10 00:30 05:40 08:00 14:10 06:10 00:30 05:40 08:00 14:10 06:10 00:30 05:40 08:00 14:10 06:10 00:30 05:40 08:00 15:10 07:10 00:30 06:40 38,00 35,00

Boulanger 3 14:20 20:30 06:10 00:30 05:40 14:20 20:30 06:10 00:30 05:40 14:20 20:30 06:10 00:30 05:40 14:20 20:30 06:10 00:30 05:40 14:20 20:30 06:10 00:30 05:40 13:20 20:30 07:10 00:30 06:40 38,00 35,00

Préparateur 1 04:00 10:10 06:10 00:30 05:40 04:00 10:10 06:10 00:30 05:40 04:00 10:10 06:10 00:30 05:40 04:00 10:10 06:10 00:30 05:40 04:00 10:10 06:10 00:30 05:40 04:20 11:30 07:10 00:30 06:40 38,00 35,00

Préparateur 2 08:20 14:30 06:10 00:30 05:40 08:20 14:30 06:10 00:30 05:40 08:20 14:30 06:10 00:30 05:40 08:20 14:30 06:10 00:30 05:40 08:20 14:30 06:10 00:30 05:40 08:00 15:10 07:10 00:30 06:40 38,00 35,00

Préparateur 3 14:20 20:30 06:10 00:30 05:40 14:20 20:30 06:10 00:30 05:40 14:20 20:30 06:10 00:30 05:40 14:20 20:30 06:10 00:30 05:40 14:20 20:30 06:10 00:30 05:40 13:20 20:30 07:10 00:30 06:40 38,00 35,00

Vendeur(se) 1 06:30 12:30 06:00 00:20 05:40 06:30 12:30 06:00 00:20 05:40 06:30 12:30 06:00 00:20 05:40 06:30 12:30 06:00 00:20 05:40 06:30 12:30 06:00 00:20 05:40 06:00 13:00 07:00 00:20 06:40 37,00 35,00

Vendeur(se) 2 08:30 14:30 06:00 00:20 05:40 08:30 14:30 06:00 00:20 05:40 08:30 14:30 06:00 00:20 05:40 08:30 14:30 06:00 00:20 05:40 08:30 14:30 06:00 00:20 05:40 09:30 16:30 07:00 00:20 06:40 37,00 35,00

Vendeur(se) 3 14:30 20:30 06:00 00:20 05:40 14:30 20:30 06:00 00:20 05:40 14:30 20:30 06:00 00:20 05:40 14:30 20:30 06:00 00:20 05:40 14:30 20:30 06:00 00:20 05:40 13:30 20:30 07:00 00:20 06:40 37,00 35,00

Calcul temps de travail

TOTAL SEMAINE - 
Pauses déduites

LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI TOTAL SEMAINE - 
Pauses comprises



Date :

Nom de la Boulangerie

Nom du salarié

Absence  du

au inclus 

Absence  du

au inclus 

AUTRES
Motif :

Absence  du

au inclus 

Signature du Responsable

CONGES SANS SOLDE

Signature du Salarié

Demande de congés payés - absences

CONGES PAYES



MOIS : 2010

TOTAL

SEMAINE

Report M-1  

lundi 26   

mardi 27  

mercredi 28  

jeudi 29

vendredi 30

samedi 1 dont H. nuit:

dimanche 2

lundi 3

mardi 4

mercredi 5

jeudi 6

vendredi 7

samedi 8 dont H. nuit:

dimanche 9

lundi 10

mardi 11

mercredi 12

jeudi 13

vendredi 14

samedi 15 dont H. nuit:

dimanche 16

lundi 17

mardi 18

mercredi 19

jeudi 20

vendredi 21

samedi 22 dont H. nuit:

dimanche 23

lundi 24

mardi 25

mercredi 26

jeudi 27

vendredi 28

samedi 29 dont H. nuit:

dimanche 30

lundi 31

SORTIE ENTREE

Signature du salarié: Visa du responsable

Feuille de présence Boulangerie : 

CP : congé payé                           CSS : congé sans solde                      Mal : 
Absence Maladie               Abs I :Abs injustifiée

MAI

SORTIE TOTAL 
JOUR

SIGNATURE du salarié

Nom, Prénom

JOUR Date ENTREE



 

2.9.PROC Arrets de travail.docx 
 

 

 

 



Date :

Nom de la Boulangerie

Nom du Salarié

Demande d'acompte

Montant de l'acompte

Signature du Responsable

Ce montant sera déduit sur le bulletin du mois

Signature du Salarié



 

2.13.PROC Demandes d'acompte.docx 
 

• 

• 

• 



 

2.14.PROC Regles d'embauche et de depart.docx 
 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 



 

2.15.DOC DE TRAV Fiche de renseignement salarie DUE.docx 

 



CDD CDI

Commentaire

Nom et Prénom :

Fonction :

Qté

Remis le 

Casquette

Date de la demande

PREPA / BOUL

STAFF ANGE

TENUES

Signature Responsable Après Remise Signature Salarié Après Remise 

Paire de chaussures

DEMANDE DE TENUES

Pantalons

PERSONNEL BOULANGERIE

VENTE

Polaire

TAILLE

Fiche pour commande de tenue à remettre au Responsable pour que ce dernier commande sur Gabriel. 
Une fois les tenues remises, l'employé confirme la bonne réception en signant. 

Ce document est ensuite placé dans le dossier du salarié afin de garder une trace de la commande et de la remise. 

Tee-shirts noirs Vente  (manches courtes ou longues selon 
saison)

Tee-shirts blancs Prépa/Boulanger

Tabliers







 

3.1.PROC Documents obligatoires dans le magasin.docx 
 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 



 

3.2.PROC Affichage obligatoire.docx 
 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 



 

3.4.PROC Prévention des incendies.docx 
 

• 

• 

• 

• 

• 

 



 

3.5.DESCRIP Spécificité conv collective.docx 
 

 

 

 



 

3.6 DOC DE TRAV Reglement intérieur avec delegués du personnel.docx 
 

- 

- 

- 

- 
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3.6 DOC DE TRAV Reglement intérieur avec delegués du personnel.docx 
 

- 

- 

- 

- 

- 



 

3.6 DOC DE TRAV Reglement intérieur avec delegués du personnel.docx 
 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 



3.6 DOC DE TRAV Reglement intérieur avec delegués du personnel.docx 

- 

- 

- 

- 

-

- 

http://www.legifrance.gouv.fr/affichCode.do?idSectionTA=LEGISCTA000006165282&cidTexte=LEGITEXT000006070719&dateTexte=vig


 

3.6 DOC DE TRAV Reglement intérieur avec delegués du personnel.docx 
 

http://www.legifrance.gouv.fr/affichCode.do?idSectionTA=LEGISCTA000006165282&cidTexte=LEGITEXT000006070719&dateTexte=vig


 

3.6 DOC DE TRAV Reglement intérieur avec delegués du personnel.docx 
 



 

3.7 DOC DE TRAV Reglement intérieur sans delegues du personnel.docx 
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- 

- 
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3.7 DOC DE TRAV Reglement intérieur sans delegues du personnel.docx 
 

- 

- 

- 

- 

- 



 

3.7 DOC DE TRAV Reglement intérieur sans delegues du personnel.docx 
 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 



 

3.7 DOC DE TRAV Reglement intérieur sans delegues du personnel.docx 
 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 



 

3.7 DOC DE TRAV Reglement intérieur sans delegues du personnel.docx 
 

http://www.legifrance.gouv.fr/affichCode.do?idSectionTA=LEGISCTA000006165282&cidTexte=LEGITEXT000006070719&dateTexte=vig
http://www.legifrance.gouv.fr/affichCode.do?idSectionTA=LEGISCTA000006165282&cidTexte=LEGITEXT000006070719&dateTexte=vig


 

3.7 DOC DE TRAV Reglement intérieur sans delegues du personnel.docx 
 

 disciplinaire. 



 

3.8  DOC DE TRAV Vérifications obligatoires.docx 
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