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Pour les associations

La gestion administrative d'une association est
I'ensemble des opérations qui visent a garantir, a travers
une bonne organisation, une gestion efficace,
transparente, rationnelle et responsable des ressources
dont elle dispose.

La gestion administrative et financiéere est le pilier de
I'association. La mise en place de procédures contribue a
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constituer des dossiers a partir

de documents issus de logiciels Le classement de tous les documents produits et regus
hétérogénes ou provenant de par I'association doit se faire dans un environnement
sources diverses. Vous pouvez structuré qui facilite la recherche et le partage de

facilement constituer un dossier
a partir de courriers, de L. LT,
FIL OGdzNBas RS 02y (NI Gaxz X

La solution proposée par KapSolution va vous
‘ Ka»p) - Solution

permettre de classer, partager et archiver toutes les
novaxel

I'information et garantit une tracabilité de toutes les

informations, quelle que soit leur origine :

Les correspondances (lettres recues et envoyées)
Les bulletins d'informations

Les rapports d'activité

Les rapports financiers

Les procés verbaux
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Pour les associations

Les avantages de la dematérialisation sont nombreux : gains de
temps, réduction de frais de postes, possibilités de traitements
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| Vous échangez quotidiennement par
' calod de TVA mail avec vos membre, partenaires e
e ] collaborateurs ?
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Dossier juridique

Les statuts

PV db6Assembl ®es
Récépissés provisoires / définitifs

Liste des membres

Me mbr es du

Dossier Conseil
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Liste des membres
Convocations aux réunions
Ordres du jour

PV des réunions

Dossier de

correspondances

=== Départs

= Arrivées
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Conseil
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Dossier Projets

=== Propositions de projets
G®n ®r al es === Recommandations
=== Conventions
== Rapports
ddéadmini Etration

Dossiers des Comités

Liste des membres
Cahiers des charges
Pl ans dbdactions

PV des réunions

Dossier des membres

volontaires

== | jSte des membres

= Profils
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Dossier des Assemblées

Dossier du personnel

Générales (permanents / animateurs
== | jste des membres = Of fres déempl oi
=== Convocations === Demandes dbéempl oi
=== Documents distribués =— CV
=== QOrdre du jour === Diplémes
=== Pouvoirs de représentations === Documents administratif
== Registre des cotisations des membres === Description des taches
=== PV des assemblées générales === Dossier s doé®valuation

528aASN RQ D .
Dossier financier

matériel
=== Descriptif == Registres comptables
=== Photos === Pjeces comptables
= [actures == Sjtuations financiéres et budgets
= Manuels doéutilisation === Relevés de banques
=== Contrats de maintenance === Journal de caisse
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Adhérents/ partenaires
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Consultation I
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Association a Classement

PublicationWeb
(en option)

& Consultation

" 1 Consultation

& classement |

T |
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Utilisateurs
Nomades
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