Pour le classement des factures
1- Il faut connaitre les signes spéciaux (voir ci-dessous « les signes ») pour savoir comment classer les factures par exemple :
]– ce sont les clients français, il faut les classer dans le classeur français                                  
@-clients Eric, il faut les mettre dans le classeur Eric
2- Classer d’abord les factures selon les régions, (par exemple, 1-9 C’est Paris 1erarrondissement  jusqu’au 9ème, etc.)
3- Il faut les classer par rapport à la date de livraison et non pas juste les mettre dans le classeur.
4- Pour les clients ayant fait leurs achats et règlements en magasin, qui souhaitent être livrés, il faut classer les factures dans le classeur du « magasin »
5- Pour le transporteur SIC EXPRESS, il faut tout classer dans le classeur « transporteur »et faire attention quand on n’a pas reçu le chèque, il faut mettre d’abord la facture et non pas la feuille du fax et les mettre dans le même sens pour que l’on sache tout de suite si les factures sont impayées.
6- Pour les clients de « province et non pas transporteur », il faut les classer dans le classeur de la province  (par exemple : 51-60-77-78-91-95- et province non pas transporteur )
7- Les clients qui ont plusieurs restaurants  mais pas forcement la même enseigne (noms),(voir ci-joint « les mêmes patrons ») il faut les classer ensemble dans le même classeur de « clients spéciaux comme « SUSHI BA, COTE SUSHI  etc.…)
8- [bookmark: _GoBack]Enfin, ces conseils sont pour faciliter le travail quotidien de l’ensemble de l’équipe, si selon votre expérience de travail, vous pensez qu’il y a des points à ajouter ou à supprimer, merci de m’en parler.
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