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Bien-étre

Composition d'un dossier de gestion

A préparer dans les 5 jours apres le stage

Les eléments du dossier

e Fiche bilan de stage

e Fiche gestion apres stage

e Factures (LOTUS ou sur votre propre progiciel)
e Fiches d’inscription des personnes présentes

e Remise de cheques

Ce dossier de gestion doit étre conservé pendant 10 ans.

Aucun autre document ne doit étre présent dans ce dossier.

Le dossier commercial et tous les autres documents doivent étre détruits par un destructeur de
document a coupe croisée, au maximum 3 mois apres le stage. VVous ne devez en aucun cas
conserver les questionnaires de santé, tableaux de suivi personnalisé, ni tableaux de suivi des
températures des intervenants.



