Raison sociale
VLCC – Val du Loir Cash & Carry

Enseigne commerciale
O’MARKET 
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Siège social
Zone Commerciale Val du Loir


41100 VENDÔME

Objet social
Commerce de gros réservé aux professionnels (Cash & Carry)

Forme juridique
SAS – Société par actions simplifiée

Capital
60 000,00 euros

Type de commerce
Franchise indépendante détenue par le groupe EXIGENCE

Outils de communication

(    
02 54 80 XX XX

(

02 54 80 XX XX

(

http://www.omarket.fr
( de chaque salarié
prenom.nom@omarket.fr

TVA
 5,50 % sur les produits alimentaires 


19,60 % sur l’alcool et le bazar

Clientèle
Restaurateurs, bouchers, charcutiers, traiteurs, revendeurs 


(épiciers indépendants), bars, cafés, associations, comités des 


fêtes, comités d’entreprises

Effectif 
8 salariés (voir organigramme)

Vous êtes en stage sous la responsabilité de Samuel DUICK

Organigramme avec photos
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Vous êtes embauché(e) chez O’MARKET sous la responsabilité du directeur. L’entreprise vient d’acquérir le logiciel NOVAXEL. Noah MANDELIEU vous charge de l’assister dans l’organisation des documents qui doivent être intégrés dans le système GED.
Il vous remet :

- l’organisation de la bibliothèque du logiciel (annexe 1),
- la description de l’organisation des fichiers (annexe 2),
- la charte pour nommer les fichiers (annexe 3),
- des fichiers à classer : chaque élève dispose d’un dossier OMARKET sur le réseau (les fichiers sont différents selon les élèves).
Prenez connaissance de l’ensemble du dossier.
1. Complétez le tableau d’analyse (document A)

2. Renommez vos fichiers et classez-les dans le logiciel de GED selon l’arborescence prévue
À partir des copies d’écran du logiciel (annexe 4) :
3. Répondez aux questions

4. Recherchez les documents relatifs au fournisseur Agrilait
ANNEXE 1 : Organisation de la bibliothèque du logiciel
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ANNEXE 2 : Note de Noah MANDELIEU sur l’organisation des fichiers
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ANNEXE 3 : Procédure pour nommer les fichiers
· Documents commerciaux

Date américaine : 8 chiffres (aaaammjj)

N° du fournisseur ou client

L pour livraison – C pour commande – F pour facture

N° du document
Le caractère _ permettra de séparer chaque élément

Ex : 20090320_479325_C4823 correspond à la commande n° 4823 du 20 mars 2009 provenant de notre client n° 479325

· Autres documents
Date américaine : 8 chiffres (aaaammjj)

Mots clés
Le caractère _ permettra de séparer chaque élément

ANNEXE 4 : Copies d’écran Novaxel
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· Indiquez sur l’écran ci-contre le nom de chaque élément composant la bibliothèque

· Complétez l’écran ci-dessous pour recherche les documents relatifs au fournisseur Agrilait
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TABLEAU D’ANALYSE DES FICHIERS

	Nature du document
	Nom du fichier renommé
	Extensions
	Logiciel utilisé
	Classement dans la bibliothèque

	
	
	
	
	Armoire
	Rayon
	Classeur
	Dossiers

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Proposition correction
Possibilité d’intégrer des documents de natures diverses et de prévoir une arborescence plus sophistiquée.
Proposition organisation bibliothèque Novaxel

	Classement dans la bibliothèque

	Armoire
	Rayon
	Classeur
	Dossiers

	1. Commercial
	Fournisseurs
	Noms des fournisseurs (indexage)
	1. Commandes

2. Livraisons

3. Factures

4. Courriers

	
	Clients
	Noms des clients (indexage)
	1. Commandes

2. Livraisons

3. Factures

4. Courriers

	2. Personnel
	Dossiers
	Noms des salariés (indexage)
	1. Carrière

2. Salaires


Notions de classement :

· alphabétique (choix du terme principal de la rubrique et indexage) : noms des clients, fournisseurs, salariés

· numérique : classement dans un ordre logique (commandes, livraisons, factures)

· idéologique : organisation de la bibliothèque par thèmes

Noms des éléments de la bibliothèque
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Bibliothèque

Armoire

Rayon

Classeur

Dossier

Recherche

Classeur contient AGRILAIT

Utilité de l’onglet « Partage »
Il permet de définir les droits de chacun (visible, modifiable)

Définition du workflow

Le workflow est un processus consistant à faire circuler des documents d’un utilisateur à un autre (brouillon, validation, publication, archivage ou destruction).

[image: image4.png]Novaxel PRIVE

Fichier Outls Affichage 7

fpres 3 2

novaxel

APMOIRE
42 PERSONNEL

[ ASSURANCES
AT

8 B4NOLES

O EMRLOVEURS

Lo £TAT OV

[l FACTURES /OVERS
ol HARITATION.

o meoTE

Cal RETRAITE

[l REVENUS

Ca S4VTE

a Socvar

[ VACAMOES

I

7= Clients

[Cd Foumisseurs

CLASSEUR
4 CSF Combs Mass
DaLion d'or (Le)

DaLiseron Vert (le)
[CaMathieu (La tate &)

i Mercator

08 Pt Bistrot (le)

4 Savall Affineur

4 Trois Gourmands (les)
4 Voyageurs( Hotél des)

DOSSIER

3

3 7 iraiaons
L3 2 Covpmandes

P+ 3.Factures

DOSSIER : 3. Factures
Taile 29,4 Ko
CHEMISES(s), 2 document(s)

Auteur  NOVAXEL

Modié e :02/04/2009 15:41:42




Extraits du guide utilisateur téléchargeable sur le site
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Forum Novaxel

http://forumnovaxel.free.fr/forum/index.php
Responsable administration


Valérie RAYER





Loryne BRESSY





Llan JOSEF





Basak KILIC








Corentin MINDEAU 





Directeur


Noah MANDELIEU





Responsable produits frais


Samuel DUICK





Responsable produits secs


Maxime MARCHASSON





Produits secs : épicerie - liquides





Produits frais : marée – viande – crèmerie – fruits et légumes - surgelés





2 équipiers





2 équipiers et 1 stagiaire














� HYPERLINK "http://fr.fotolia.com/id/683871" ���








� HYPERLINK "http://fr.fotolia.com/id/3196121" ���





� HYPERLINK "http://fr.fotolia.com/id/381019" ���





� HYPERLINK "http://fr.fotolia.com/id/4375432" ���
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GED O’MARKET

Avril 2009

J. JOURDAIN
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