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Procédure validation des commandes de
fournitures de bureau ALDA Majuscule

La procédure vise a mettre en place le circuit de validation des commandes en interne dans le respect
du budget alloué par I’établissement. Un EJ annuel pour un montant de 10 000 euros est créé dans
Cocktail par I’ Assistante de Direction qui est en charge du suivi du budget. Elle se chargera de cléturer
I'EJ en fin d’exercice chaque année.

Création du bon de commande par le demandeur
et envoi au Responsable de service

Validation par le Responsable de Service par envoi du bon de

commande a |'adresse mail générique fournituresbureau@ensait.fr

Commande passée sur la plateforme ALDA MAJUSCULE
par I’Assistante de Direction
(par I’Assistante Patrimoine en cas d’absence)

Validation de la commande par le Directeur Général des Services
sur la plateforme de commande ALDA MAJUSCULE

Réception de la livraison par I'Assistante de Direction.

|

[ Création et constatation du SF par |’Assistante de Direction dans Cocktail ]

|

[ Certification du SF par le Directeur Général des Services dans Cocktail J
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L’envoi d’'une commande de fournitures préalablement au retrait des fournitures est obligatoire.




