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LOGO  



Adresse : 128 rue de Beauvais 60280 MARGNY LES COMPIEGNE
Tél : 03.57.63.21.21
Fax : 03.57.63.21.82
E-mail : contact@brazillon.fr
Forme juridique : SA
Capital social : 2.530.464,00 EURO
RCS : Compiègne B 925 520 108
SIRET : 92552010800182
NAF : 4120B
Activité : Construction d'autres bâtiments
Nombre de salariés : 39 salariés

ORGANIGRAMME
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CONTEXTE PROFESSIONNEL

Nous sommes le 05 février 2014, vous commencez votre Période de Formation en Milieu Professionnel au sein de l’entreprise BRAZILLON ; votre tutrice Madame LEGOFFE vous informe du récent changement d’adresse de l’entreprise et souhaite que vous l’aidiez dans la communication de cet événement majeur dans la société.

En effet, BRAZILLON organise un apéritif dînatoire le jeudi 06 mars 2014 à partir de 19h00 auquel seront conviés les salariés et clients de l’entreprise.
Vous serez en charge de mener à bien ce dossier. Pour se faire, vous serez amené(e) à travailler au sein des différents services de l’entreprise afin de réaliser les missions suivantes :

MISSION 1 :
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Réaliser un appel d’offres pour sélectionner le traiteur qui assurera la prestation,
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Etablir un tableau de comparaison des offres,
	Pôle 1 – Gestion administrative des relations externes

1.1.2. Traitement des ordres d’achat, des commandes

	Pôle 3 – Gestion administrative interne
3.1.1. Collecte et recherche d’informations

3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations
3.2.3  Gestion des flux d’appels téléphoniques


MISSION 2 : 
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 Concevoir un carton d’invitation destiné aux clients

[image: image9.png]


Préparer un courrier d’accompagnement avec coupon-réponse
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Rédiger un courriel d’invitation destiné aux salariés
	Pôle 2 – Gestion administrative courante du personnel
2.1.4. Transmission d’informations à destination du personnel

	Pôle 3 – Gestion administrative interne
3.1.2. Production d’informations structurées
3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations


MISSION 3 :
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Réaliser des badges pour identifier les clients
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Faire une liste d’émargement à envoyer par courriel
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Concevoir le nouvel organigramme hiérarchique de la société.

	Pôle 3 – Gestion administrative interne
3.1.2. Production d’informations structurées
3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations
3.3.1. Orientation et information des visiteurs


MISSION 1

Vous êtes affecté en tant que stagiaire au service commercial sous la responsabilité de M. Baudouin, il vous demande d’effectuer un appel d’offre pour l’organisation du cocktail.

Vous devez rechercher sur internet 3 traiteurs sur Compiègne, 
Une fois les trois traiteurs trouvés, vous devez  leur demander un devis par téléphone. Vous avez à votre disposition : 

· Une fiche d’appel téléphonique (document 1)
· Modèle de tableau comparatif des fournisseurs (document 2)

Les devis réceptionnés par courrier et mail sont à vérifier (documents 3 à 5)
Enfin, vous devez effectuer un tableau comparatif d’offres sur tableur en prenant en compte le prix, le transport et les conditions de ventes. On vous demande de privilégier dans les conditions de vente, les délais de paiement et les remises.

Travail à faire : 

Rechercher sur Internet les 3 traiteurs à contacter sur le site lespagesjaunes.fr (Saint Germain Traiteur ; Delicatessen Traiteur et Herent traiteur)
Compléter la fiche d’appel téléphonique.

Vérifier les calculs commerciaux des différents devis
Réaliser le tableau comparatif d’offres, choisir le prestataire et communiquer votre choix à votre supérieur à l’oral.

Cet appel d’offre se fera sur tableur en tenant compte du modèle qui vous est donné dans le document 2. Vous devez y effectuer les calculs à l’aide de la fonctionnalité du tableur.
Ressources :
Fiche 1 - Préparer un appel téléphonique

Fiche 2 - Choisir un fournisseur : l’appel d’offres

MISSION 2
Vous travaillez à présent avec votre tutrice, Mme LEGOFFE, elle est chargée de préparer le courrier avec coupon-réponse et le carton d’invitation qui seront destinés aux clients. 
D’autre part, un courriel sera adressé aux salariés de l’entreprise pour les convier à cet événement.

Travail à faire :
A l’aide de votre texteur :
· Concevoir le carton d’invitation à partir de la prise de note de Mme LEGOFFE.
· Réaliser le courrier avec coupon-réponse à partir du modèle de lettre disponible sur votre réseau. Ce courrier fera l’objet d’un publipostage.
· Préparer le courriel à envoyer aux salariés.
Ressource : Fiche 3 - Mode opératoire « Réaliser un publipostage »
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MISSION 3
A réception des coupons-réponses, Mme LEGOFFE vous transmet une liste des invités extérieurs qui seront présents à notre cocktail. 
Travail à faire :

A partir des consignes, vous êtes chargé de :

· Préparer les badges,
· Etablir une liste d’émargement et la transmettre au service accueil par mail.




Lors de ce cocktail, Monsieur VIGNEROL, directeur général, souhaite présenter sa nouvelle équipe de collaborateurs à l’ensemble de ses partenaires. 
Travail à faire :

· Mettre en forme le nouvel organigramme de la société en tenant compte des annotations de Monsieur VIGNEROL (document 7)
Il ne faut pas oublier d’inviter nos salariés au cocktail. Merci de préparer un courriel afin de les convier. Contentez vous de rappeler la date, l’heure et le déroulement. Vous me l’enverrez sur ma boîte mail � HYPERLINK "mailto:c.legoffe@brazillon.fr" �c.legoffe@brazillon.fr� , je me chargerai de le transférer à l’ensemble du personnel.


Merci. 





Mademoiselle,


Pour la mise en forme du carton d’invitation, j’aimerais que vous suiviez les consignes suivantes :


Choisissez la taille « Enveloppe US N° 10 » en format paysage


Insérez la photo de nos nouveaux locaux en fond de page.  Vous la trouverez sur votre réseau.


Pour le texte du carton d’invitation, pensez à y faire figurer les mentions suivantes :





Inviter les clients à participer au cocktail d’inauguration des nouveaux locaux,


Préciser le lieu et la date, 


Espérer leur présence.





Sélectionnez une couleur de texte ; veillez à respecter la charte graphique du logo de l’entreprise.


Pensez à mettre en évidence les informations importantes.








Merci de me préparer également le courrier d’invitation pour ce cocktail. Vous trouverez le fichier clients (document 6). Prévoyez un coupon-réponse. 





Remercier le client de sa fidélité et l’informer de l’installation dans des locaux plus spacieux et plus modernes,


Préciser le déroulement de l’inauguration (visite des locaux, présentation de la nouvelle équipe de collaborateurs, cocktail dinatoire)


Joindre le carton d’invitation (indispensable pour l’accès au site)


Demander le retour du coupon réponse avant le 20 février 2014.





Soignez la présentation de vos documents !





Merci de me déposer vos travaux sur mon bureau. 








	C. LEGOFFE








J’ai posé sur votre bureau un exemplaire des badges que j’ai achetés pour le cocktail.


Préparez un badge par client, mentionnant le prénom et le nom de chacun.


Pensez à insérer le logo de Brazillon. 


La taille du badge est de 9cm x 6 cm.


Merci





Madame LEGOFFE





Doc. : Exemplaire de badge
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