
Libellés des documents numériques enregistrés

Dossiers Règles de libellé des documents

Bureau Docs en travail ou en attente d’être enregistrés dans le dossier de classement.

Correspondance destinataireAAMMJJexpéditeur.pdf (ex: TripetR200803BaumannJ.pdf)

Compte 1, 2, n Libellé du dossier: banquecompte (ex: BCNU35057384) 
Libellé des documents: comptebanqueAAMMJJdocument.pdf ( ex: U35057384BCN211231Releve.pdf, U35057384BCN210317ADApple.pdf)

Factures à payer fournisseurAAMMJJ.pdf (date d’échéance) (ex: Apple210317.pdf)

Factures payées fournisseurAAMMJJP.pdf (date de paiement, P à la fin pour payé) (ex: Apple210317P.pdf)

Factures classées fournisseurAAMMJJPC.pdf (date de paiement, C à la fin pour contrôlé ou comptabilisé) (ex: Apple210317PC.pdf)

Comptabilité raisonsocialeAAAACompta.numbers (le format du fichier peut être imposé par le logiciel comptable utilisé) (ex: ConseilInformatique2020Compta.numbers)

Contrats titreAAMMJJtype.pdf (date de conclusion ou d’échéance) (ex: LaveLinge220317Garantie.pdf, FIATPanda180710Leasing.pdf, Sanitas210101Police.pdf)

Projets 1, 2, n
Les gros projets peuvent nécessiter de créer des sous-dossiers de correspondance, de contrats, etc. 
Les libellés des documents reprennent les règles ci-dessus, en fonction de la nature du document. 
(ex: VoyageBali200722Planification.numbers, HotelPalmeraie210315Reservation.pdf, HotelPalmeraie200312Prospectus.pdf)

Bibliothèque
Des sous-dossier peuvent être nécessaires pour, par ex., les papiers personnels. 
propriétaireAAMMJJtype.pdf (date d’établissement ou d’échéance) (ex. TripetR251017PasseportCH.pdf) 
auteurAAMMJJtitre.pdf (le libellé et le format du fichier peuvent être imposés par le logiciel utilisé) (date d’édition) (ex. HugoV090818LesMiserables.epub)

Phonothèque auteurAAMMJJtitre (le libellé et le format peuvent être imposés par le logiciel utilisé) (auteur, compositeur ou interprète) (ex. BrubeckD661022TakeFive.m4a)

Photothèque AAMMJJlieu (le libellé et le format peuvent être imposés par le logiciel utilisé) (le lieu ou titre peut être suivi d’un no s’il y a plusieurs photos) (ex. 210301Valangin.mpeg)

Vidéothèque AAMMJJlieu (le libellé et le format peuvent être imposés par le logiciel utilisé) (le lieu ou titre peut être suivi d’un no s’il y a plusieurs vidéos) (ex. 190801FeteNationale03.mp4)

Arch.-correspondance

Les documents sont transférés dans les dossiers d’archive sans modifier le libellé.

Arch.-compte 1, 2, n

Arch.-factures

Arch.-comptabilité

Arch.-contrats

Arch.-projets 1, 2, n

R. Tripet, le 27 mars 2021


