PS1.2.1 - Etablir des commandes

Responsable : Secrétaire

Commander du matériel nécessaire au personnel et assurer la logistique administrative

Réceptionner les besoins matériel du personnel,
prestations de service

v

I Etablir le bon de commande Bon de
i commande
I Engager la commande sur Nabuco I
Y
I Envoyer la commande par Fax au fournisseur I
Classer I'accusé reception du fax et la copie de bon de
commande
I Traitement par le fournisseur I

y

I Reéceptionner la commande et voir si elle est conforme I

@ nnn—pl Bloguer le paiement I

oul
¥

I Veérifier la facture et la mettre a signature a la direction I

y

I Classer la copie de la facture | Copie de la
facture

A 4
I Envoyer la facture a la DAF I
I Traitement par |'agence comptable I

v

Réceptionner le bordereau de mandatement et les
mandats

Mandats
I Mettre & signature 4 la direction le bordereau
v
I Classer la copie du signee I

v

I Classer les copies des mandats avec les factures I

I Envoyer des ofiginaux signés et les mandats 4 la DAF I

Acteurs
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Acteurs

= Secrétaire

Commentaires
METHODOLOGIE
| Connaitre l'outil Nabuco
METHODOLOGIE
| Réaliser des copies d'archivages des documents
ATTENTION

Beaucoup d'échanges sont a prévoir avec le service de comptabilité
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