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La gestion administrative d'une association est 

l'ensemble des opérations qui visent à garantir, à travers 

une bonne organisation, une gestion efficace, 

transparente, rationnelle et responsable des ressources 

dont elle dispose.

Un système de GED permet de 

constituer des dossiers à partir 

de documents issus de logiciels 

hétérogènes ou provenant de 

sources diverses. Vous pouvez 

facilement constituer un dossier 

à partir de courriers, de 

ǘŞƭŞŎƻǇƛŜǎΣ ŘΩŜ-mail, de 

ŦŀŎǘǳǊŜǎΣ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘǎΣ Χ

La gestion administrative et financière est le pilier de 

l'association. La mise en place de procédures contribue à 

ƭϥƛƴǎǘŀǳǊŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ǇǊƛƴŎƛǇŜǎ ŘΩǳƴŜ ōƻƴƴŜ ƎƻǳǾŜǊƴŀƴŎŜ 

Le classement de tous les documents produits et reçus 

par l'association doit se faire dans un environnement 

structuré qui facilite la recherche et le partage de 

l'information et garantit une traçabilité de toutes les 

opérations réalisées.

La solution proposée par KapSolution va vous 

permettre de classer, partager et archiver toutes les 

informations, quelle que soit leur origine :

Les correspondances (lettres reçues et envoyées)

Les bulletins d'informations

Les rapports d'activité

Les rapports financiers

Les procès verbaux

Χ
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Un espace unique de 
consultation qui facilite la 
ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ Ŝǘ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ 

des documents.

Classement manuel 
ou automatique à 

partir des principaux 
outils : Word, Excel, 
Outlook, logiciels de 

ƎŜǎǘƛƻƴΣ Χ 

Vous échangez quotidiennement par 

mail avec vos membre, partenaires et 

collaborateurs ?

Chambersign, Autorité de 

Certification Electronique des 

Chambres de Commerce et 

ŘΩLƴŘǳǎǘǊƛŜ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ 

ŘΩŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŜǊ Ǿƻǎ ƳŜǎǎŀƎŜǎΣ  ŘŜ 

ƎŀǊŀƴǘƛǊ ƭŜǳǊ ƛƴǘŞƎǊƛǘŞ Ŝǘ  ŘΩŀǇǇƻǊǘŜǊ 

une valeur juridique à vos mails

Les avantages de la dématérialisation sont nombreux : gains de 

temps, réduction de frais de postes, possibilités de traitements 

ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŞǎΣ ŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŞ ƛƳƳŞŘƛŀǘŜ Ł ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ Χ
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9ȄŜƳǇƭŜǎ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ŎƭŀǎǎŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴΦ

Les statuts

PV dôAssembl®es G®n®rales

Récépissés provisoires / définitifs 

Liste des membres

Membres du Conseil dôadministration

Dossier juridique

Propositions de projets

Recommandations

Conventions

Rapports

Dossier Projets

Liste des membres

Convocations aux réunions

Ordres du jour

PV des réunions

Dossier Conseil 
ŘΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ

Liste des membres

Cahiers des charges

Plans dôactions

PV des réunions

Dossiers des Comités

Départs

Arrivées

Dossier  de 
correspondances

Liste des membres

Profils

Dossier des membres 
volontaires
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Liste des membres

Convocations

Documents distribués

Ordre du jour

Dossier des Assemblées 
Générales

Offres  dôemploi

Demandes dôemploi

CV

Diplômes

Dossier du personnel 
(permanents / animateurs

Pouvoirs de représentations

Registre des cotisations  des membres

PV des assemblées générales

Documents administratifs (CNI, é)

Description des tâches

Dossier s dô®valuation

9ȄŜƳǇƭŜǎ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ŎƭŀǎǎŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴΦ

Descriptif

Photos

Factures

Manuels dôutilisation

Contrats de maintenance

5ƻǎǎƛŜǊ  ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ Řǳ 
matériel

Registres comptables

Pièces comptables

Situations financières et budgets

Relevés de banques

Dossier financier

Journal de caisse
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¢ȅǇƻƭƻƎƛŜ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ D95

Utilisateurs 
Nomades

Consultation

Classement

& classement

Association

& Consultation

Publication Web 
(en option)

Adhérents / partenaires

Consultation


