FER MET ALU

L‘'acier plus fort dans le temps!

Nouvelle organisation du classement du dossier « Affaires »

L’Hermitage, le 11/03/2025

Bonjour a toutes et a tous,

Chez FER MET ALU, nous utilisons actuellement le dossier Affaires pour classer et ranger nos
commandes et nos opportunités. Toutefois, au fil des années, les dossiers se sont multipliés et les
méthodes de classement ont évolué, rendant parfois difficile la gestion et la consultation rapide de ces
derniers.

Certaines questions récurrentes, telles que :
e Quel est le nom de la maitrise d'ceuvre ?
e Quel est le numéro d'affaires ?
e Quelle est I'année du contrat ?
e L'opportunité a-t-elle été transformée en commande ?
e Etc.

sont fréquemment posées, ce qui génére parfois de la confusion et entraine une perte de temps pour
retrouver les informations nécessaires.

Afin de répondre a ces problématiques et d'optimiser nos pratiques, nous avons décidé de mettre en
place un nouveau systéme de gestion et de classement des dossiers.

Vous trouverez a la suite de cette note d’information, la nouvelle procédure qui
concerne le classement des affaires.

e Laprocédure détaillée ;

e Un schéma simplifié récapitulant les grandes lignes.
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Cette nouvelle nomenclature prend effet a partir d'aujourd’hui (11 mars 2025) :

000 - 1- OPPORTUNITES
000 - 2 - COMMANDES EN COURS
000 - 3 - COMMANDES CLOTUREES

Pour les personnes en charge du classement, la direction se tient a votre disposition si vous avez des
guestions ou des besoins de clarification concernant cette nouvelle organisation.

En ce qui concerne I'ensemble des dossiers existants, le tri se fera progressivement. Une annotation
spécifique = (V') sera apposée sur chaque dossier trié suivant la nouvelle méthode, afin d’assurer un
suivi facilité.

Nous comptons sur votre implication pour rendre ce nouveau systéme aussi efficace que possible.

La direction

NOTE D’INFORMATION
www.fermetalu.com
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Classement des affaires
Marche a suivre

Objectif: Ce processus vise a faciliter le rangement des dossiers et a permetire une
recherche rapide et efficace des informations.

# Responsable : Sandrine
Sandrine est responsable de la créatfion des premiers dossiers frame.

1. OPPORTUNITES (CLASSEMENT EFFECTUE PAR LE SERVICE METRE)

Une opportunité commerciale (PJ) est créée dés qu'un premier devis est établi par un métreur
et transmis au client.

1.1. Classification des PJ

e [7 Dossier « PJ en cours »
e [ Dossier « PJ perdues »

Si une PJ devient une affaire, elle passe en commande et doit étre classée dans la
section suivante.

2. COMMANDES EN COURS (CLASSEMENT EFFECTUE PAR L'ASSISTANTE TRAVAUX LORS DU
PASSAGE EN COMMANDE)

2.1. Nomination et classement des Affaires

e Nommez les dossiers selon le format suivant :
AFFXXXX - (année)25 Nom du chantier + Ville
» L'année correspond a la date de passage en AFF dans I'ERP (c’est-a-dire de I'AR
de commande).
> Dorénavant, I'AR doit étre stockée dans : Affaires > 0. Devis & Facturation

3. COMMANDES CLOTUREES

Les dossiers passent de commande en cours  commandes cléturées lorsque les
documents DGD, DOE et PV sont recus et validés.

SMQDG14.pdf www.fermetalu.com
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3.1.  Archivage et rangement
7 Classez le dossier en fonction de la date du PV (avec ou sans réserve) signé, par année :

e [7 2023
o [7 2024
e [T Efc.

3.2. Mise a jour du fichier de suivi « Suivi DOE - DGD - PV - Quitus — Qualibat », situé en bas
du dossier Affaires.

Indiquez la date dans la colonne « Date PV — Dossier Cléturé » (et non une simple croix).
Cette date doit éfre un lien redirigeant vers le PV correspondant.

Exemple ci-dessous :

\.

Date PV - Dossier
Facture Prorata . Qualibat DOE
Cloturé

Demander une

Avec Sans

N° Affaire Nom du chantier Fait le Date chaque Quitus réserve réserve attestation / Ne pas Nb PAPIER Numeérique Fait Date
- - - | ] - | demander gy - | = -

AF002414 SUPER U_ST MEEN LE GRAND X 04/12/24

AF004303 PROCOPI_PLEUMELEUC X 04/12/24 30/11/24

AF003184 4CAD BOUGUENAIS X 18/12/24 28/10/24 MAIL 17/12/24

AF004281 LA POSTE IMMO LORIENT MAIL 17/12/24

AF004126 AJI ENVIRONNEMENT_NOYAL CHATILLON X 31/12/24 10/10/24

AF004261 BASE INTERMARCHE_ARGENTRE DU PLESSIS x 31/12/24

AF004189 CRECHE A 'ABORD'AGES_MATIGNON

AF003530 DECATHLON_CHANTEPIE 23/12/24 (/)
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FER MET ALU
Lors d'une demande de chiffrage :
— 8 “ ”
Dossier “PJ en cours
SERVICE METRE .
o GESTION DES Dossier “PJ perdues”
OPPORTUNITES
“( (
! a Lorqu’une PJ devient une affaire :
—4 .
SANDRINE Classer la PJ gagnée dans un (7]
B TIEL: dossier affaire en nommant LLl
NOMENCLATURE les dossiers sous le format : 0oz
- — AFFXXXX - (année)25 Nom —
du chantier + Ville <
ASS. DE TRAVAUX , " . LL.
.. N GESTION DES COMMANDES L'année comespond a la L.
Prévisualisation: EN COURS date de I'AR de commande. <
; TN 000 - 1- OPPORTUNITES (. (Vs
OPPORTUNITES EN COURS . . Ab AL LLl
AFFAIRES OBPORTUNITES PERDUES o Lorgu’une affaire est cloturée :

000 - 2 - COMMANDES EN COURS = Classer le dossier en fonction de o
AFFXOO_année_Mom du chantier_ville ! r— ISlagndéaie dU PV (OVeC reserve) Z
- LLl
000 - 3 - COMMANDES CLOTUREES L E
2022 = ™
2023 IRENEENERVAUX Mise & jour du fichier N

2024 g .
CLOTUREES — SUIVI. DOE - DGD - PV - Quitus - )
2023 Qualibat" :
% Suivi DOE - DGD - PV - Quitus - Qualibat 1
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