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Problématiques

Absence d'inventaire

Pasde regles ou politique
documentaire

Pas de systeme/outil informatique
approprié (GED, SAE, EMS)
Pasde gestion du cycle de vie des
documents
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Conséquences

Info redondante et obsolete
Volumétrie des fondsinconnus
Pollution des espaces de stockage =
infobésité

Perte de temps

Frustrations
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& AO1 [ag

[ AC101 [age

e statut

: AC102_ [ago

@ AO103 ags

i AQ104_ registre_actionnaires

! AOQ105_ ca

€ AQ106 |cac
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: correspondance

_S A |A0201 |murrier_posta|

. [a0202 Jemail
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c AO3_[organigramme

! ADMIN_ |AD4 |rapport_gestion

;A0 | ORGANISATO[ADS [registre_ubo

& N AQ501_ changement_siege

s

a AO6 |template

e AQG0L_ en_tete

AO602_ enveloppe

i AO0603 etiquette

: AQ604_ |logos

- AQB05_ classeur

compta

. officiel

g A0606_|affichette

d ACBO7 bail

u AOBOS offre_prix

IC AQGO9_ contrat

a AO0610_ bannieres

0 AOB11 cgv
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Plan
de

classement

AO Administration et organisation
AO1 Assemblée générale (AG)
AO101 Assemblée générale
extraordinaire (AGE)
AO102 Assemblée générale
ordinaire (AGO)
AOQ103 Assemblée générale
statuaire (AGS)
AO104 Registre des actionnaires
AO105 Conseil d'administration
(CA)
AO108 Commissaire aux comptes
(CAC)
AO2 Correspondances
AQ201 Courrier postal
AO0202 Email
AO3 Organigramme
AO4 Rapport de gestion
AOb Registre des Bénéficiaires Effectifs
(UBO)
AQ501 Changement de siege
AOB Template
AOB01 En tétes
AQB02 Enveloppe
AOB03 Etiquette
AQE04 Logos
AOB05 Classeur
AQE08 Affichette
AQB07 Bail
AQB08 Offre de prix
AOB08 Contrat
AOB10 Banniére
AOB11 Contrat général de vente
(CGV)
DF Département finances
DF1 Comptabilité
DF101 Balance comptable
DF102 Commission Norme
Comptable (CNC)
DF103 Comptes annuels
DF104 Comptes généraux
DF105 Consolidation
DF106 Grand livre
DF107 Pieces justificatives
DF108 Note de frais (NDF)
DF108 Plan comptable
DF110 Procédures
DF111 Participations

DF 112 Reporting
DF 113 Transactions comptables
DF114 Déclaration de créances
DF115 Tableau d'amortissement
DF 116 Rapport d'audit
DF2 Fiscal
DF201 Impéts
DF202 Réformes
DF203 TVA
DF3 Salaire
DF301 Cotisations
DF302 Déclaration
DF303 Timesheet
DL Département légal
DL1 Certificat
DL101 Certificat de résidence
DL102 Cadastre
DL2 Compliance
DL201 Due diligence
DL202 Rapport d'accident
DL203 Procédures
DL204 Reporting
DL3 Contrats
DL301 Concession
DL302 Contrat commercial
DL303 Contrat de location
DL304 Contrat Multiline
DL305 Contrat de domiciliation
DL306 Contrat de cession
DL307 Contrat de prét
DL308 Lettre de mission
DL309 Bail commercial
DL4 Officiel
DL401 Registre de Commerce et
de Sociétés (RCS)
DL402 Organismes de contréle
DL403 Chambre de commerce
DL404 Autorisation d'établissement
DL405 Bail commercial
DL406 Ordre des experts-
comptables (OEC)
LO Logistique
LO1 Mots de passe
LO101 Wifi
LO102 Codes d'alarme
LO103 eFiscalease
LO2 Fournisseurs
L0201 Ascenseur
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Intitulé Description F— Durée de Bl
N° dela du ) Support | Début du délai| conervation ) p )
.. plaire N juridiques
série document légale
AO Administration et Organisation
p
N
A compter de . -
. P Article 157de la Loi madifiée du 10 aolt 1915
Pour le la date
X concernant les
registredes |dela i -
Documents |AG, registre des actionnaires, actionnaires, [publication de socictés commerciales :
AO1 o ) 1e8 A S [+] o ” P , 5 ans min. - Conservation min 5 ans pour les livres et doc.
sociétaires | PV des assemblées d'actionnaires I'original deit |la cloture sociaux :
étre dela Y . .
. R - Action par les tiers contre les organes sociaux
conservé par (liquidiation de ) . .
e L ou les actionnaires se prescrivent par 5 ans.
lasociétéa |lasociété
son siege
R If 7 +0 I +0 sacial.
P A ter d.
ererenrtie de conservarion Rapport _ emperde | ]
AO5 d'audit Rapport d'audit [s] N la cloture de |10 ans min.  |Article 16 du Code de Commerce
I'exercice
DL Département Légal
P A compter de
N \If;;::_:éedu Article 180 du Code de commerce. Aucune
DLl |Certificats |Certificats, licences, permis o is/ 10 ans min. |obligation juridique, recommandation fondee
permis, fias -
sur le délai de prescription.
licence/certific P P
at
P A compter de Article 2270 du Code civil et 189 du Code de
Dossiers juridiques concernant des contrats N la fin du . |commerce. Aucune obligation juridique,
) R o 10 ans min. . . s
de prestation de services contrat de recommandation fondée sur le délai de
louage prescription
DL3 \Contrats Contrats, accords et autres conventions * Voir section RF1

DL4 | Officiel

Contrats conclus par voie électronique avec
des consommateurs pour une somme €gale * Voir section RF1
ou supérieure a 120€
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NOMMAGE DES —
DO U M E NT S Sﬁgl::siranon des Contributions ACD

AIDE-MEMOIRE POUR LE NOMMMAGE DES Administration de I'Enregistrement AED
DOCUMENTS ELECTRONIQUES. Apostile Apost
AIMPORTANCES DU NOMMAGE ‘ Assemblée Génerale Ordinaire AGO
Assemblée Générale Extraordinaire AGE

* Documents plus accessibles
* Retrouver plus rapidement et facilement Autorisation de Commerce AutorCom

les documents

Annexes Légales AL
» Faciliter la recherche —
= Garantir laccessibilité des documents Appel & provision AP
B
N Balance comptable BCom)
§ STRUCTURE A RESPECTER d P
Bulletin d'imposition Bi

[= 20210118_Parfigroup_BCompt_VP I Cha rfe de nom mage Bangue Bq
20210118_Parfigroup_BComp_VF c

‘- On va du plus généraivers le plus précis Carte d'ldentité Nationale CIN
S Certificat Certif
} (BONNES PRATIQUES Certificat de Rémunération CertifRem

¢ Utilise les majuscules pour séparer les mots : ; g .
DFisc (Déclaration fiscale) Chiffre d'Affaires Chida
‘ « Utilise le tiret bas/underscore : Compte annuel CpteA
* Format date :
> de lo création du doc : AAAAMML Compte-rendu CpieR
< Si contrat/acte : date faisant foi | Conseil d'Aministration CA
* Utilise des abréviations* pour le type de doc : c " c
ACD, AGE, Certif, ... - onvocaton — onvec
_» Choisi des noms courts mais significatifs , CEII.IR'.‘ Commun de la Seécurite ccss
Sociale
Correspondance Corresp
> () APROSCRIRE 5
* Articles : le, les; I; de du, ... Déclaration Fiscale DFisc
Ad ts: é, &, 4,¢ 8 . N

it u _g © . s Déclaration TVA Annuelle DTvaA

* Caractéres spéciaux : *, %, 7,!

 Les ospaces Déclaration TVA Trimestrielle DTvaQ

*Voir liste des
ERRREES |

- : ' g ' - : ' g f, Déclaration TVA Mensuelle DTvam I g -
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v, . Déclarationfiscale,7mars2020.figed.pdf l

\ Version1-rapportd'activité-auditex-20201207.pdf

Ohnon'! ‘

La fiche de retenue d'impét de parfinindus pour le 8 aout 2019.docx \

20190211%wd4offices%balancecomptable.xsix

Charte de
nommage
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Des retours encourageants

Auriez-vous des suggestions pour améliorer la formation que vous avez regue ?

11 réponses

Aborder les erreurs possible dans l'utilisation du plan de classement, pousser les utilisateur a le lire
. . ' 6 1 complétement avant de l'utiliser, voire le lire ensemble pour donner des exemples de documents a classer

dans chacune des sousrubriques
personnes Non, elle était excellente :)

Tout était clair

61 I’épOI’]dantS Sur 80 non, Céline a été trés claire et dynamique
collaborateurs formés

Je pense que c'est un point trés minime, mais peut-étre oralement prendre plus ton temps. C'est vraiment
pour avoir quelque chose a dire car sinon j'ai vraiment bien aimé la formation.

Nous avons discuté de quelques modifications techniques qui peuvent étre prises en compte en pratique
AUCUNE SUGGESTION LE SUJET ETAIT PARFAITEMENT MAITRISE ET EXPLIQUE

Aucune, présentation trés fluide et sujet parfaitement maitrisé
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Satisfaction del'entreprise
Parties prenantes convaincues
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Projets annexes

Dématérialisation, gestion archives papier, gestion des
archives historiques, conseils RGPD, sort findl, ...

Dutravail |
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Vers une prise de conscience ?

o B Stratéqgie >< concurrents
Maitrise g

Performance Impact positif sur

nos professions
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Position Questionnements Des besoins,
avantageuse continus toujours plus

MAIS Besoin de se former,

besoin de se vendre, de convaincre collaborer, faire avancer
la recherche

: (31 : (31 : (31 : (31 : 0 : 0 : 0 : 0
1 Moy Moy Moy M pey pey iy iy
[ b 1 1 b 1 1 b 1 1 b £ 1 b £ 1 b £ i bt 1] i 3 i



celine brems@amail.com
+352 661678923

CREDITS: This presentation template was created by Slidesgo, including
icons by Flaticonand infographics &images by Freepik

Please keep this slide for attribution
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https://bit.ly/3A1uf1Q
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr
mailto:celine.brems@gmail.com
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