Définition des roles et

Référents produits
24 janvier 2026

Association « BIOTIMARRONS ! »
RNA : W333003264
SIRET : 824 087 654 00011

LE COLLEGE D’ADMINISTRATION

Le College d’administration

ROLE Membre du CA

TACHES - Etre en veille sur les activités et questionnements du CA : lire régulierement les
mails venant de l'asso et celles de la boite « Contacts » et y répondre si besoin

Participer aux réunions prévues durant l’année, a toutes si possible, et autrement,
au moins a celles liées au réle que l’on tient (si on en a un, ce qui est préférable)

Proposer ses idées en fonction des sujets abordés et/ou faire remonter les infos
liées a son role guand c’est nécessaire

COMPETENCES « Connaitre les bases informatiques (utilisation boite mail...)

= Avoir connaissance des statuts et du réglement intérieur de |’association, en
particulier son objet et ses moyens

- Réactivité en ce qui concerne les sujets abordés par mail (avis, validation...)

l FREQUENCE Tous les 2 mois environ | DUREE | 2h (20h-22h)

CA 2026

Maryse BOUDON
Patrick LAGUIONIE
Gaétan LAROCHE
Claire LAVAL
Francine SAZIO
Christine SCHNELL
Dominique SCHNELL
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ROLES

ROLE Coordonner I’ensemble des activités de |’association

TACHES

Organiser et suivre les activités des groupes, réunir ces groupes

COMPETENCES Connaissance profonde de ’association et de son histoire

NOMBRE DE PERSONNES * Patrick LAGUIONIE NECESSAIREMENT
SOUHAITEES . Christine SCHNELL REPRESENTE AU CA

Veille permanente

oul

ROLE

Realiser la communication interne de ’association
TACHES - Faire circuler U’information entre les différents groupes

Relation avec les permanents et les référents

Gestion des canaux de communication interne (mailing lists, groupes WA...)
Gestion de la boite mail

COMPETENCES Connaissance des outils de communication

NOMBRE DE PERSONNES - Francine SAZIO NECESSAIREMENT oul
SOUHAITEES . Gastan LAROCHE REPRESENTE AU CA

Environ 2h/semaine

FREQUENCE Quotidienne

Réaliser la communication externe

Valorisation des actions de ’association
Gestion du site web, des réseaux sociaux (FB...), des mailing lists externes (Brevo...)
Conception de support de communication (flyers, affiches...)

ROLE

TACHES

.

COMPETENCES

Connaissance des outils de communication
Compétences en graphisme et mise en page

NOMBRE DE PERSONNES - Gaétan LAROCHE NECESSAIREMENT FACULTATIF
SOUHAITEES . Laetitia RABHI REPRESENTE AU CA

FREQUENCE Ponctuel | DUREE | 2h

ROLE

Faire la comptabilité
TACHES

Suivi des comptes bancaires

Saisie de la comptabilité

Etablissement du compte de résultat et du bilan financier

Relation avec la banque

COMPETENCES Notions de comptabilite

Connaissance du logiciel comptable

NOMBRE DE PERSONNES » Patrick LAGUIONIE NECESSAIREMENT oul
SOUHAITEES . Christine SCHNELL REPRESENTE AU CA

FREQUENCE Quotidienne Environ 4h/semaine

ROLE

Mandataire financier

-

TACHES Réglement des factures des fournisseurs en banque

Gestion de cette comptabilité, dépét especes et chéques

L]

Relations avec HelloAsso

COMPETENCES + Notions de comptabilité
+ Connaissance du logiciel comptable
NOMBRE DE PERSONNES + Dominique SCHNELL NECESSAIREMENT (0]0]]
SOUHAITEES « Patrick LAGUIONIE REPRESENTE AU CA

FREQUENCE

Plusieurs fois/semaine m Environ 3h/semaine
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NOMBRE DE PERSONNES + Patrick LAGUIONIE NECESSAIREMENT FACULTATIF
SOUHAITEES REPRESENTE AU CA

FREQUENCE Ponctuelle | DUREE | /
Suivre la plateforme Monépi et la boutique

TACHES + Créer les nouveaux producteurs
* Ajouter les nouveaux fournisseurs
+ Importer ou créer les nouveaux produits

» Gérer les relations avec les institutions (mairies, CdC, CD, CR, Etat, PETR...) et autres
structures associatives
COMPETENCES + Connaissance de |’association et de ses valeurs
_ » Avoir un bon sens relationnel et savoir faire passer ses idées
- Patrick LAGUIONIE NECESSAIREMENT oul
SOUHAITEES . Jacquotte SENDIN REPRESENTE AU CA
Gérer les relations avec SAS Monépi et le Mouvement des Epis
TACHES » Gérer les tickets, évolutions de Monépi
_ » Suivre le Mouvement des Epis
« Alaise avec l'informatique
| FREQUENCE |

COMPETENCES Connaissance de [’outil Monépi

Les permanents ou référents produits BRI {el3571 {7 1200) FACULTATIF
REPRESENTE AU CA

Gérer les relations et le suivi des producteurs locaux, anciens et
nouveaux

Suivre les nouveaux producteurs et les produits a intégrer dans ’offre de Biotimarrons en
relation avec le groupe référents et permanents
Mettre a jour du groupe Référents

NOMBRE DE PERSONNES
SOUHAITEES

FREQUENCE

ROLE

TACHES

COMPETENCES Connaissance des produits de |’épicerie

NOMBRE DE PERSONNES Les permanents NECESSAIREMENT FACULTATIF
SOUHAITEES REPRESENTE AU CA

FREQUENCE Ponctuelle | DUREE | /
Suivre |’offre locale des producteurs

Faire de la veille en ce qui concerne les nouveaux producteurs locaux
Faire remonter ’information auprés des permanents

COMPETENCES * Avoir un esprit d’équipe
NOMBRE DE PERSONNES Tous les adhérents NECESSAIREMENT FACULTATIF
SOUHAITEES REPRESENTE AU CA

FREQUENCE Ponctuelle m /

ROLE
TACHES
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ROLE Gérer les adhérents

TACHES + Répondre aux sollicitations et demandes de renseignements

+ Aider a l’adhésion et réaliser leur suivi

+ Inscrire les adhérents (nouveaux ou renouvelés) dans les outils numériques (Paheko et
mailing lists sur OVH)

COMPETENCES * Al’aise avec |’outil informatique

+ Bon sens relationnel
NOMBRE DE PERSONNES + Gaél VERBEKE NECESSAIREMENT FACULTATIF
SOUHAITEES REPRESENTE AU CA
FREQUENCE Plusieurs fois / semaine en janvier et Plusieurs heures / semaine en
février puis ponctuelle deébut d’année

ROLE Former en interne aux outils numériques
TACHES Former les membres qui occupent un réle aux outils mis a disposition (de communication, de
gestion...)
COMPETENCES + Alaise avec l’outil informatigue
+ Capacité a transmettre
NOMBRE DE PERSONNES » Patrick LAGUIONIE NECESSAIREMENT FACULTATIF
SOUHAITEES REPRESENTE AU CA
FREQUENCE Ponctuelle m Plusieurs heures

ROLE
TACHES

Veille sanitaire et hygiéne

COMPETENCES

(o)1 S e [[[388 «  Monique CARRIER NECESSAIREMENT
SOUHAITEES » Aurore HUTZLER (suppléance) REPRESENTE AU CA

FREQUENCE

= ()]
° E
m =
) o
2 m
> (%)
=2 O
m m
P
M =
(%2}
>
<
=
[

Gérer |’activité « épicerie »

TACHES

Réaliser la lettre hebdomadaire a destination des adhérents décrivant les produits en

précommande, en renouvellement de stock et les infos générales communiquées par le CA

- D’établir le planning des permanences, des créneaux de préparation /distribution /collectes /
ménage

« Prendre contact avec les producteurs locaux qui distribuent du frais pour coordonner leur offre

» Mettre a jour U'offre hebdomadaire ne activant/désactivant les produits ou les fournisseurs.

« Etablir ’agenda des offres/distributions/permanences

» Valider les recharges des comptes-recharges

» Prendre contact avec les personnes qui font les collectes et de leur transmettre les commandes

= Réceptionner les produits le vendredi physiquement et informatiquement et d’organiser la
préparation des paniers. Il coordonne la distribution et la saisie informatique de celle-ci.

= Gérer l’armoire froide (allumage/extinction)

= Réceptionner les consignes, les emballages a remettre

= Ranger, veiller au nettoyage des locaux et au réapprovisionnement des rayons en fin de

distribution

NOMBRE DE « Valérie BORE NECESSAIREMENT FACULTATIF
PERSONNES « Lénaick DERVIEAU REPRESENTE AU CA
SOUHAITEES )
» Patrick LAGUIONIE
* Marie-Christine PLION
* Christine SCHNELL
* Christine WENDEN

Association « BIOTIMARRONS ! » - 24 domaine du Bois de Chartres, 33760 TARGON — contact@biotimarrons.org

www.facebook.com/biotimarrons - www.biotimarrons.org



mailto:contact@biotimarrons.org
http://www.facebook.com/biotimarrons
http://www.biotimarrons.org/

Gérer les relations commerciales avec les producteurs

TACHES « Gérer les stocks des produits dont il est référent, de maintenir ce stock
opérationnel, de veiller aux dates de DDM et de signaler si certains produits vont
dépasser cette date

» Demander les tarifs annuels, mettre a jour ceux-ci si Biotimarrons est I’Epi
référent du producteur

« Veérifier les tarifs en cours et si ceux-ci sont a jour dans Monepi. Etablir un projet
de commande a affiner éventuellement avec la comptabilité

+ Passer la commande par le biais de Monepi

+ Réceptionner celle-ci physiquement et sur Monepi

+ Mettre en rayon cette commande ou d’aider a organiser la distribution dans le cas
de précommandes

+ Transmettre le bon a payer au mandataire financier

+ Faire une veille active des produits du fournisseur/producteur dont il est le
référent

COMPETENCES - Al'aise avec ’outil informatique
- Capacité a transmettre

NOMBRE DE PERSONNES Les reférents produits NECESSAIREMENT FACULTATIF
SOUHAITEES REPRESENTE AU CA
FREQUENCE Ponctuelle m Environ 8h/réappro, sur plusieurs
jours

“ Organiser et mettre en ceuvre UN Rdv Bi

TACHES (suite) EXPOSANTS:

« Commander le matériel a la mairie, demander l’autorisation du débit de boisson

= Vendredi et lundi matin, amenée et rangement du matériel

« Vendredi soir, mettre les barriéres sur le trottoir avec les interdictions de
stationnement

» Samedi soir, remplir le frigo avec les boissons

+ Prévoir la monnaie pour la caisse de la buvette

- Dimanche matin, mise en place de la buvette, amener tout le matériel sur place
(sono, frigo, produits etc...)

- Aprés le marché, rangement de tout le matériel

COMPTABILITE:

- Emettre les factures exposants, les envoyer et les comptabiliser
- Compter la caisse buvette et épicerie

= Passer les écritures comptables

NOMBRE DE PERSONNES 6 personnes minimum ou plus NECESSAIREMENT
SOUHAITEES REPRESENTE AU CA
FREQUENCE Ponctuelle m

Rdv Bio : ce que ca implique

Organiser et mettre en ceuvre UN Rdv Bio

TACHES = Réflexion en groupe sur le projet du marché concerné

FACULTATIF

Environ 100h de préparation au
total

MAIRIE :
« Demander les autorisations

EXPOSANTS :

= Rédiger les dossiers d’inscription et le réglement intérieur pour les exposants

» Envoi des dossiers par mail

» Recherches de nouveaux exposants ayant I’éthique de Biotimarrons

- Réceptionner et vérifier si les dossiers sont complets, dans le cas contraire leur
demander les piéces manquantes

= Relancer les exposants qui n’ont pas répondu par SMS personnalisé

» Préparer le fichier pour le marché avec les observations (30% des dossiers
incomplets ou dossiers complets remis le jour du marché)

= Préparer le placement des exposants

MUSIQUE :

» Chercher les musiciens

* Leur envoyer un contrat

= Se mettre en rapport avec la Sacem
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LES REFERENTS PRODUITS

Nb Nb
Fournisseur Nom NAT | Epi | comm/an Produits
BERJON Eric BORE Valérie 0] 1 4 farines, huiles, lentilles
Chévrerie Les Cornes de Capella BORE Valérie 0] 1 18 produits laitiers caprins
GAEC LES CHAMPIS DE L'ANTRE DEUX MERS BORE Valérie o | 1 20 | Dleurotes etshiltake
Grain de sail BORE Valérie N 27 4 Chocolat, café
fruits secs bio &
QES - QUALITE - EQUITE - SOLIDARITE BORE Valérie (0] 1 1 équitables d’Iran
(dattes)
OCEANE ALIMENTAIRE BOUDON Maryse N 3 2 5"”59.”6”9 artisanale
e poissons
DOMAINE DE MONTAGNE CARRIER Monique o | 1 20 | Prodults alters BIO:
rebis - Vins BIO
SUCRE + BOUDON Maryse 0] 1 2-3 sucre
JEAN HERVE DERVIEAU Lénaick o | s 1 | Poudreset pates de
fruits secs BIO
LA CASA DEL ACEITE S.L. DERVIEAU Lénaick (0] 2 3 Huile d'olives bio
Plantes aromatiques et
AUX HERBES ET CAETERA LAGUIONIE Patrick o) 1 3 |medicinales, huiles,
macerats, eaux
florales, savons...
Indivision LAGUIONIE LAGUIONIE Patrick (0] 1 noix du Périgord
Maison MARIS LAGUIONIE Patrick o | 1 2 |Jromagedevache au
NARANJAS ECOLOGICAS DEL BARRANQUET S.L.U | LAGUIONIE Patrick o) 2 7 ‘Z,fgd““e”’d"’gr“’"”
REINE DE DIJON SAS LAGUIONIE Patrick N 4 1 Moutarde de Dijon
SALUTE VESTRA LAGUIONIE Patrick (0] 2 1 Fruits tropicaux
EARL Carbonne Antoine LAGUIONIE Patrick (0] 1 5 kiwis bio
cultures de fruits a
LE JARDIN DELICES LAJUZAN Francoise (0] 1 8 pépins et & noyaux Bio,
maraichage
Le RUCHER des MUSICIENNES LAJUZAN Francgoise (0] 1 2 miels bio
Prunes, pruneaux,
Bernard LAVERGNE PASCALIN Chantal o] 1 2 abricots, raisin de
table, jus
arboriculteur :
Ets DUCLOS Didier PASCALIN Chantal 0] 1 8 pommes, vinaigre,
cidre et jus de pommes
Vin de Bordeaux, huile
SCEA Vignobles Richard (Nouveau) Marie-Christine PLION N 2 8 de noix, pommes de
terre...
Biscotterie LA CHANTERACOISE PLION Marie-Christine | O | 2 2 | Pcottesartisanales
Grossiste, produits
ECODIS PLION Marie-Christine N 45 1 ecologiques non
alimentaires
AUBERT Georges PONCE Corinne 0] 1 1 miel
Le Chalet Bio de Saint Mo PONCE Corinne N 5 1 Fromages du Jura
DOMAINE BEAUJEU SAZIO Francine N 10 1 Riz de Camargue, Vins
Domaine NICOLEAU -La FERME D'OLLON SAZIO Francine o | 1 1 |Ofives noires AOP
Nyons et tartinables
LA SPIRULINE DE JULIE SAZIO Francine (0] 1 2 spiruline, phycocyanine
Plantes a épices,
o 1 1 aromatiques,

médicinales et
pharmaceutiques
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Bieres et Limonade

BRASSERIE SAINT LEON SCHNELL Christine 1 6 . )
artisanales bio
CAFE-PAIN - LE COMPTOIR DU BOULANGER SCHNELL Christine 1 48 boulangerie BIO
CHATAIGNE GOURMANDE SCHNELL Christine (0] 1 1 chétaignes et dérivés
Ail, oignon, échalote,
E.l Marie-Luce GUALLINO SCHNELL Christine N 3 1 huiles et lequmes secs,
AB
N 2 Vins Bio
GAEC LA SALORGE ROUGE SCHNELL Christine N 13 1 Paludier :sel.
GAEC LOU CORNAL SCHNELL Christine N | 2 1 | Fromage dechevre,
poulet, porc
LES JARDINS DE GAIA SCHNELL Christine 0 3 Thés - Epices
CAFE MICHEL - TERRA ETICA SENDIN Jacquotte (0] 5 3 Café thé chocolat
EARL LES VIGNOBLES DE DAMANIEU (Chat. WENDEN Christine 0 1 48 Ié_gumes, v.ins en
Fourton-La G biodynamie
LES JARDINS DE LA FORET (Stéphanie . .
M h
RUHLMANN) WENDEN Christine o 1 48 araichage
FERME DE LALONGUA- Jonathan Serre WENDEN Christine (0] 1 40 maraichage
JARDIN DU MASCARET - Christophe Suils WENDEN Christine 0] 1 32 maraichage
La FERMILLE - Maxime VESSIERE WENDEN Christine 0 1 49 | Flevagepoules
pondeuses, maraichage
Les légumes du pré (QS) WENDEN Christine 0] 1 40 maraichage
WEHRUNG Sébastien WENDEN Christine 0] 1 12 volailles fermiéres BIO
SCIC L'ODYSSEE D'ENGRAIN Francoise LAJUZAN N | 9 ) |Patesseches
artisanales
production et
GAEC Les Jardins de la Vere Francine SAZIO o] 1 1 ﬁansformat'?n,de
egumes et céréales
biologiques (N&P)
Le Petit Ribier Christine WENDEN CEufs, pétillant

NAT : Biotimarrons est référent de ce producteur pour tous les Epis au niveau national.

Nb Epi : au niveau national, Nombre d’Epis rattachés a ce fournisseur
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