« Une organisation rendue simple et efficace pour
fédérer l'esprit d’équipe et répondre aux lois des
transports publics. »
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231 collaborateurs dont 146 conducteurs de bus

38 métiers

1 collaboratrice dédiée a 50% a la communication de |'organisation
60 bus

+10 millions de voyageurs
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Soumis aux lois de I'Office Fédéral des Transports




Les utilisateurs chez VMCV

Conseil d’Administration
et Direction

Techniciens



Comment lire ce cas client ?

Capture d’écran Optimiso Suite

. Les mots du client
chez le client

optimise

Suite

H Documents Controles Procédures Risques Organigramme  Fiches de poste Processus « On d |a ga ra ntle d’aCCéder
a la derniere version

Documents (480) Titre d’'un document »
w Types de documents Liste des numéros de téléphone des écoles
[J  Reéglement ) ;
0O o Liste des fournitures
Prescription
[J  Instruction Suivi des commandes
[0  Check-list -
(] Mode opératoire Rabais flotte — Avantages personnel VYMCV
L1 Formulaire Checklist maintenance des véhicules
[J  Modéle
O Travail Checklist test véhicule suite a la maintenance

Checklist de sortie d'un collaborateur

Checklist d’entrée d'un nouveau collaborateur

Checklist coupure ligne de contact (LC)
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Controles Procédures Risques Organigramme  Fiches de poste Processus « C’eSt Ia plateforme de
NOUVEAUTE - Videos "tutoriel” InfoSofY pa rta ge d’ i nfo rm ati O n .

- Introduction

- Planification

- Heures supplémentaires

- Echange de tours de services

ol C’est notre intranet ! »

>

BIENVENUE SUR VOTRE INT}

O WM EWN -

Arrivées de nouveaux collaborateur

N9 insieme Hiver 20 N7 Insieme Eve 2023 N6 Insieme Primtem.. NS Insieme Hiver 20.. N4 insieme Automn.. NG Insieme E1e 2022 N2 insieme Printem... N1 insieme Hiver 20

INSLEM | INSTEM ’«\‘\ WL 1N | | h INSH idéos "Tip" conducteur-trice

- k o | R L = o |
- . 1 - Introduction Vidéo TIP Conducteur-trice

; ‘,' o 2 - Déviation Navineo

3 - Le poste de pilotage

4 - Le bien-étre au travail

Avantages annuels pour le personnel VMC
Actualités 121 « Nestié Shop
- Rabals fotte
» Repas a FrEPM
C’est avec jole que Nous Vous annoncons notre nouvelle coliaboration avec Le Festival international des Artistes de Rue, qui célébre cette année sa + Avantage maténiel informatique Gisler Systems
30éme édition. Nous &s de co & cet événement emblématique de Vevey qui célébre l'art de rue sous loutes ses formes = Sunrise

C-2024-20_Partenariat_Festival_des_Artistes_de_rue

Voir toutes les actualités
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@ Contréles Procédures Risques Organigramme  Fiches de poste Processus « On d Ia ga a nt|e d’aCCéder
a la derniere version

Documents (480) Titre d’'un document »
w Types de documents Liste des numéros de téléphone des écoles
[ ] Reéglement . '
] L Liste des fournitures
Prescription
L Instruction Suivi des commandes
[ 1 Check-list .
"1 Mode opératoire Rabais flotte — Avantages personnel VMCV
-l Formulaire Checklist maintenance des véhicules
] Modele
T Travail Checklist test véhicule suite a la maintenance

Checklist de sortie d'un collaborateur

Checklist d’entrée d’'un nouveau collaborateur

Checklist coupure ligne de contact (LC)
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A Documents Procédures Risques Organigramme  Fiches de poste Processus « PO ur ré pO N d re
aux exigences des auditeurs,

Titre Nb taches de controle Effectué Pas effectué IeS co ntl’é | es o nt été m iS en

Controle des comptes SAP, des extraits de comptes
bancaires, postaux ou comptes courants CFF

place »

12 100%

Controle du dépot des caisses chaque soir au coffre et

s . . 12 100%
vidées chaque semaine par Loomis

Controles des caisses et du coffre comptés et décomptes

L, 12 100%
signés par 2 personnes

Controle de caisse en comptabilité 12 100%

Controle de I'exactitude des relevés des billetteries et du

coffre 12 100%

Contréle de la concordance entre les postes ouverts 6 - S
débiteurs et le compte débiteur collectif




optimise’

Suite

A Documents Procédures Risques Organigramme  Fiches de poste

Controle des flux de trésorerie
Pour le 24 juin a 12:00

Méthode d’'exécution

» Récupérer la derniére version du tableau du flux de trésorerie.
* Controler la derniere mise a jour.

MODE DE PREUVE : Tableau du flux de trésorerie

Le tableau du flux de trésorerie a-t-il été mis a jour ?

@ Oui O Non

Joindre le tableau du flux de trésorerie

Processus

« Les collaborateurs sont
informés des controles et
taches a réaliser.

La réalisation des controles
est facilitée »
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) Documents Controles Risques Organigramme  Fiches de poste Processus « LES aUdlteurS Vérlflent Ia
bonne application des

Etablir le bouclement annuel des salaires (Pr-045) procedures »

Extraire les décomptes et les transmettre

v

Réceptionner le décompte final et le solde
contrélé par les assurances sociales

¥

Réajuster si besoin et payer I'éventuelle
différence

Gestionnaire salaires

* Réceptionner via courrier

Réceptionner le résumé des retenues »
slimpei e o s 4 Controle des retenues d'impdts a la source (CTL-018)

MODE DE PREUVE : résumés mensuels

CLASSEMENT : Dossier retenues imp0éts a la source

Régler les éventuelles différences et
ajuster les salaires

v

Transmettre
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#  Documents Controles Procédures Risques Organigramme  Fiches de poste Processus « Le Comité de Direction a
facilement acces aux risques
avec leurs moyens de
maitrise »

Titre Inhérent Résiduel

Risque d’erreur de caisse en comptabilité

Risque d'inexactitude des soldes a PostFinance et en Banques

Risque d'inexactitude des montants dans le coffre et la billetterie

Risque d'activation dans une mauvaise catégorie

Risque d'activation d’'objets ne devant pas étre activés

Risque acquisition non autorisée

Risque d’erreur lors de sorties d'immobilisations

Risque de budget non validé

Risque de factures non réglées
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) Documents Controles Procédures Risques Fiches de poste Processus « LES COllabOrateurS peuvent
facilement voir les
Orsanigramme organisatienne | eV responsabilités »
= I
Comité y —A_ -
= = = i
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A Documents Contrdles Procédures Risques OIELLETNINIIE Fiches de poste Processus « LES f|CheS de pOSteS SOnt
utilisées pour les annonces

Responsable SAEIV (P0s-062) d'emp|0i et les cahiers des

& charges »
Postes [ Directeur Développement & Planification ]
[Responsable SAEIV ]
Entités SAEIV - Systéeme d’Aide a I'Exploitation et a I'Information des Voyageurs (ENT-036)
Procédures

Saisir les déplacements de points d’arrét dans el SAE (PRO-154)

Saisir le parc véhicule dans le SAE (PRO-159)

Saisir I'effectif agent dans le SAE (PRO-160)

Gérer une perturbation planifiée (manifestations, chantiers, etc.) (PRO-147)

Traiter les anomalies et les besoins d'évolutions (PRO-161)
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A Documents Contréles Procédures Risques Organigramme  Fiches de poste « TOUtES |eS aCtIVIteS de

/7 /7 7 7
Diriger Fentreprise VMCV ont eté representees
Administration Juridique
; Diriger I'entreprise | P 4 I 4 d
— o s [ $ et liées aux éléments de
la Direction Gérer et encadrer
B o I'organisation :
L]
Développer et planifier I'offre de transport Réaliser I'offre de transport -
[ —— Gelerhnueenmvredel‘aplothﬁon] = documents
» L]
[ wmmem.?m, - risques
Besoins des Satisfaction des
clients clients
: -etc. »
Développer et réaliser les ventes
[ G&ubmmdmmlum% [ Ammlme('hdmr:\mmdes
[ Assurer le contrdle des titres de $ [! wmmmmua%
»
Finances & Comptabilité Achats IT TechniqueNéhiculesl Infrastructure RH Communication
Etablir bouclement | [ Gérer les ; AdiinEticr e Piloter les Assurer ia
o oSt tl] | et | | Sl | | m) worees | | | oo
Eﬂ)iet =\ P!amﬁer la exteme
e e | L. = [ ESEER
) W collaborateurs
Assurer la \—»
billetterie, l Traiter les factures | maintenance des
véhicules Assurer le —_—
\—;) m etd:; Gérer le service
véhicules formation
Gérer la flotte »
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) Documents Controles Procédures Risques Organigramme  Fiches de poste Processus

% Assurer le suivi du fonctionnement du SAE (Systéme d’Aide a I'Exploitation)
&;’ et de ses évolutions (Pss-576)

Description Les objectifs de ce processus sont :

-assurer la maintenance des équipements embarqués

-en cas de panne, de dysfonctionnement ou d’anomalie, le signaler au fournisseur
-assurer le suivi de la correction du probleme

-formuler les demandes d’'évolutions aupres du fournisseur

Le résultat attendu est : un SAE fonctionnel, répondant aux besoins de I'entreprise.

Informations Matériel / Logiciel informatique : Navineo, Salesforce

Hiérarchie Processus parent : Gérer le SAE (PSS-086)

Procédures Traiter les anomalies, les besoins d’'évolutions concernant le SAE (PRO-161)

Controler, réparer et remplacer I'équipement défectueux en cas de panne (PRO-167)
Signaler une anomalie sur le SAE (PRO-171)

Controler de maniére périodique les équipements (PRO-168)

« Un collaborateur a été
subitement absent et grace
aux processus et procédures,
la continuité a été assurée »




S

+41 22 755 21 27
+33 1534554 26

Contactez-nous pour répondre
a Vos besoins |

Q@

info@optimiso-group.com
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