Document de fonctionnement - Cie Noutique

Bonjour a toutes & tous !

Sivous lisez ce document, c’est que vous faites partie intégrante de
I’équipe Noutique. Bienvenue ! Voici donc quelques informations
nécessaires pour le bon déroulé de notre collaboration.

1. Les embauches

Nous travaillons (pour U'instant) avec le prestataire de paie Surmesures Productions.

Le protocole est le suivant :

e Nous figeons les éléments de contrats entre le 25 et le 30-31 du mois précédent. Siune
date est prévue en juin, on envoie donc les éléments contractuels entre le 25 et le 31 mai.

e Nousrecevons (hormalement) les contrats vierges entre le 1 et le 10 du mois. On les fait
signer a notre trésorier, et on vous les envoie dans la foulée pour signature.

e Mercide nous les renvoyer signés au plus vite pour étre dans les clous et ne pas passer trop
de temps a courir apres tout le monde !

2. Lesfiches de paie + AEM

Vos documents de paie arrivent entre le 25 et le 30-31 du mois.
Dés réception, je vous les transfere le jour-méme ou le lendemain, selon mes possibilités.

Frédéric Kapusta, notre trésorier, les recoit également de son c6té et procede ainsi au virement
de vos salaires dans les 3 a 4 jours suivant la réception.



3. Les notes de frais

Vos notes de frais éventuelles sont impérativement a envoyer au plus tard le 30 ou le 31 du
mois. Passé ce délai, on ne répond plus de rien !

Le modele ci-joint est composé de deux feuilles :

- Une feuille « note de frais »
- Une feuille « mode d’emploi et références »

Toute la procédure y est inscrite.

BNOTE DE FRAIS modele.xlsx

Ci-dessous quelques infos supplémentaires pour vous aiguiller :

e Lacase "objet/ motif" , Si cela concerne un
remboursement pour des frais km, vous inscrivez "Indemnités km ville - ville".

o Lescases "référence ACTION" et "référence COMPTA" sont des Ml
suffit de cliquer sur la fleche pour l'afficher. Il ne faut surtout pas écrire dans ces
cases.

e Pourvos frais de repas, la référence comptable est 625700. Si vous ne vous en souvenez
pas, tout est noté dans la deuxieme page références et mode d'emploi.
¢ Onjoint a sa NDF ses justificatifs d’achats type ticket de caisse, facture, etc.

Si vous avez des questions, un souci ou autre, n’hésitez pas a contacter Anais : 06 40 78 69
88 ou par mail: contact@noutique.fr

(Mieux vaut une question béte qu’une note de frais mal remplie @ )


https://noutique-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/nicolas_noutique_fr/EdXSO-aiL9RAhdL-p6KHd0kBPO3M0yFBnIrMV6t2gyAwyA
mailto:contact@noutique.fr

