RÉSULTAT ATTENDU

CLASSEMENT DES DOSSIERS FONCTIONNELS
LES DOSSIERS CLIENTS
ANALYSE
	
	
	
	Pourquoi ?

	Qui ?
	Qui les utilise ?
	Les représentants

Le chef des ventes

Le secrétariat

La comptabilité

Le Gérant
	Préparer les tournées

Rechercher des informations

Vérifier les conditions de vente

Communiquer avec le client

Gérer les commandes, les livraisons, la facturation

Gérer le suivi des ventes, les règlements

Rechercher des informations

	Quoi ?
	Quels documents composent les dossiers ?
	Fiche client

Bons de commande

Bons de livraison

Factures (doit et avoir)

Courriers divers
	Permet d’obtenir toutes les informations relatives au client (obtenue à partir de la gestion commerciale)

Double de tous les documents envoyés au client

	Où ?
	Où sont rangés les dossiers ?

Où les consulte-t-on ?
	Au secrétariat

Dans les différents services, en fonction des besoins
	Le secrétariat est chargé de la gestion commerciale

Possibilité d’emprunter les dossiers pour consultation

	Quand ?
	Quand utilise-t-on les dossiers
	Très fréquemment
	Ouverture du dossier

Mise à jour régulières : insertion des documents commerciaux, courriers…

	Combien ?
	Combien de dossiers ?
	Une cinquantaine actuellement
Prévision environ 200
	Les représentants prospectent régulièrement, le fichier est donc en augmentation constante


CLASSEMENT PROPOSÉ

	
	
	Pourquoi ?

	Mode de classement
	Géographique

Numérique

Avec répertoire alphabétique
Chronologique à l’intérieur de chaque dossier
	Clients répartis sur X départements 

Évolution rapide, simplicité d’utilisation : extension par la fin

Le répertoire alphabétique (informatisé) permet d’associer un nom à un numéro et de retrouver rapidement le client

	Type de dossiers et procédé de classement
	Dossiers suspendus

Chemises à rabats vertes
	La couleur permet d’identifier rapidement les dossiers

	Matériel
	Armoire
	Dossiers suspendus à visibilité latérale

Volume des dossiers


LES DOSSIERS FOURNISSEURS
ANALYSE

	
	
	
	Pourquoi ?

	Qui ?
	Qui les utilise ?
	Le magasinier

Le secrétariat

La comptabilité

Le Gérant
	Rechercher des informations relatives aux fournisseurs ou aux produits
Communiquer oralement ou par écrit avec le fournisseur

Régler les factures, les litiges…

Négocier des conditions, régler les litiges

	Quoi ?
	Quels documents composent les dossiers ?
	Fiche fournisseur

Catalogue

Tarifs

Conditions de vente

Bons de commande

Bons de livraison

Bons de réception

Factures (doit et avoir)

Courriers divers
	Permet d’obtenir toutes les informations relatives au fournisseur (obtenue à partir de la gestion commerciale)

Double de tous les documents envoyés au client

	Où ?
	Où sont rangés les dossiers ?

Où les consulte-t-on ?
	A la comptabilité

Dans les différents services, en fonction des besoins
	Règlement des factures

Possibilité d’emprunter les dossiers pour consultation

	Quand ?
	Quand utilise-t-on les dossiers
	Fréquemment 
	Ouverture du dossier

Mise à jour régulières : insertion des documents commerciaux, courriers…

	Combien ?
	Combien de dossiers ?
	15 actuellement
	4 fournisseurs de marchandises liées à notre activité

11 fournisseurs de services 


CLASSEMENT PROPOSÉ

	
	
	Pourquoi ?

	Mode de classement
	Alphabétique
Chronologique à l’intérieur de chaque dossier
	Peu d’évolution dans le classement

	Procédé de classement
	Dossiers suspendus

Chemises à rabats rouges
	La couleur permet d’identifier rapidement les dossiers

	Matériel
	Armoire
	Dossiers suspendus à visibilité latérale

Volume des dossiers


LES DOSSIERS DU PERSONNEL
ANALYSE

	
	
	
	Pourquoi ?

	Qui ?
	Qui les utilise ?
	Le DRH

Le secrétariat

La comptabilité

Le Gérant
	Gestion du personnel

Courriers, notes…

Salaires 

Entretien avec un salarié

	Quoi ?
	Quels documents composent les dossiers ?
	Tous les documents liés aux thèmes suivants :

· Recrutement

· Salaires

· Formation

· Absences - congés

· Sanctions
	Le dossier du salarié regroupe tous les documents relatifs au salarié depuis son embauche.

	Où ?
	Où sont rangés les dossiers ?

Où les consulte-t-on ?
	A la DRH

A la DRH
	Service qui gère les dossiers du personnel

Les dossiers sont confidentiels et ne peuvent être empruntés.



	Quand ?
	Quand utilise-t-on les dossiers
	Selon les besoins de mise à jour 

Au moins une fois par mois pour les salaires

	Ouverture du dossier

Mise à jour régulières : insertion de documents, courriers…

	Combien ?
	Combien de dossiers ?
	20 actuellement
	20 salariés dans l’entreprise


CLASSEMENT PROPOSÉ

	
	
	Pourquoi ?

	Mode de classement
	Alphabétique

Thématique à l’intérieur du dossier
Chronologique dans chaque sous-dossier
	Peu d’évolution dans le classement

Recrutement

Salaires

Formation

Absences - congés

Sanctions

	Procédé de classement
	Dossiers suspendus

Chemises à rabats bleues
Sous- chemises avec une couleur par thème
	La couleur permet d’identifier rapidement les dossiers et les sous-dossiers

	Matériel
	Armoire
	Dossiers suspendus à visibilité latérale

Volume des dossiers


Classement des dossiers fonctionnels
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