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 L’envoi d’une commande de fournitures préalablement au retrait des fournitures est obligatoire.  

 

 

 

 

Procédure de commande des fournitures de bureau 
 

 

La commande des fournitures de bureau est centralisée au Secrétariat de Direction.  

La procédure vise à mettre en place le circuit des commandes dans le respect du budget alloué par 
l’établissement. Le prestataire retenu est ALDA MAJUSCULE. Le catalogue des produits référencés est 
joint à cette procédure.  

 

J’ai besoin de 
fournitures de bureau 

L’article est dans le catalogue L’article n’est pas dans le catalogue 

Je remplis le bon de commande en 
précisant la quantité 

J’envoie un mail au Responsable de Service pour valider la commande 

Le responsable de service transfère le mail à 
fournituresbureau@ensait.fr avec bon pour accord 

La commande sera traitée par l’Assistante de Direction 
(par l’Assistante Patrimoine en cas d’absence) 

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

 

Validation de la commande par le 
Directeur Général des Services 

pour commande exceptionnelle 

Livraison des articles dans les 48 à 72 heures en fonction  
de la disponibilité chez le fournisseur.  


