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Speed Grass produit et commercialise sous la forme de rouleaux une large gamme de produits en gazon naturel adaptés à toutes les surfaces : espaces publics, jardins privatifs, terrains de sports, parking,...

La société est aujourd'hui reconnue pour son savoir-faire, notamment dans l'aménagement des sols sportifs en gazon naturel. 

Elle propose également la réalisation de travaux d'entretien courant tels que les tontes, mais également des travaux de rénovation (sablage, vertidrain, regarnissage,...).

Enfin, la société propose un service de transport approprié en fonction du conditionnement du gazon et du lieu de livraison.

Pour exercer son activité, l’entreprise doit répondre aux attentes de ses clients en offrant les meilleurs prix et en leur proposant des conditions commerciales qui lui permettent de fidéliser et de gagner de nouveaux clients.

Elle compte parmi ses clients des particuliers mais surtout des professionnels et des collectivités.

Votre poste de travail est équipé de l’environnement Windows et d’outils bureautiques (texteur, tableur, messagerie électronique) ainsi que d’une imprimante réseau.

Vous effectuez une période de formation dans les services administratifs.


Mission 1 : accueil téléphonique

En cas d’absence ou de fermeture de l’entreprise, un message accueille le correspondant et lui permet d’en laisser un à son tour. Il arrive parfois que des interlocuteurs étrangers, notamment des britanniques nous contactent par téléphone. 


1. Préparez le message d’accueil sur le répondeur téléphonique en français et en anglais (Annexe A). 

2. Vous recevez et gérez plusieurs appels, dont celui d’un client étranger 	domicilié à Chantilly. 
Complétez si besoin des fiches messages (Annexe B). 
Vous disposez également des fiches ressources n° 1 et 2.


Mission 2 : gestion des devis et des factures

Nous sommes le 2 avril. 
	
1. Mme Levallois a reçu ce matin un appel. Elle vous transmet le message pris en note (document 1). 
Préparez le devis à adresser à la cliente (code client 411PAR). Enregistrez-le en PDF et envoyez-le en pièce jointe par courriel à l’adresse suivante : sauge.christine@laposte.net. 
Vous disposez des documents 2 à 4 et du fichier « devis.xls». 
Imprimez le document pour double.

2. Le devis envoyé au club de foot de Agnetz le 03 mars est revenu accepté, vous trouverez le double (document 5). 
A partir de celui-ci, établissez la facture N° FA0012 qui sera remise au client à la livraison, imprimez le document.
Vous disposez du fichier « facture.xls » et du document 2.

3. Des erreurs ont été commises sur la facture n°FA0008 (document 6), adressée à la mairie de Méru. 
Préparez la facture d’avoir n°AV0008 à l’aide de nos annotations et du fichier « avoir.xls ».
Présentez son courrier d’accompagnement sur le papier à en-tête (fichier entetespeedgrass.docx).




Mission 3 : classement des dossiers clients

L’entreprise a vu son activité commerciale se développer considérablement ces derniers mois.

Mme Legrain vous a remis les cartes de visites des derniers clients qui ont passé commande (document 7).

1. A l’aide des fiches ressources n° 3 et 4, préparez le classement alphabétique des étiquettes de leur dossier en complétant l’annexe C. 

2. Répondez aux questions suivantes en justifiant vos réponses :

a) Comment classer les dossiers des clients de la société ?
	
	

b) Quel type de dossier va-t-on utiliser ?
	
	

c) Selon quel procédé de classement ?	
	

d) Dans quel mobilier ?
	


Mission 4 : rédaction d’une note de service

Nous sommes le 8 avril. M. Carlier souhaite s’ancrer dans la protection de l’environnement en sensibilisant le personnel de la société afin que chacun d’entre eux contribue à limiter la consommation de papier, de fournitures de bureau et d’énergie.

Prenez connaissance de ses consignes (document 8) et présentez la note destinée à l’ensemble du personnel sur le papier à en-tête de l’entreprise (entetenote.docx).



Mission 5 : recrutement d’un salarié

Nous sommes le 10 avril. M. Carlier, gérant de la société, a décidé d’embaucher une standardiste pour soulager Mme Legrain.

1. A l’aide du profil de poste de standardiste et de la note laissée par Mme Legrain (documents 9 et 10), concevez et mettez en forme l’annonce adéquate qui paraîtra dans le Courrier Picard.

2. Le 2 mai, Mme Legrain et M. Carlier ont retenu plusieurs candidatures. A l’aide de leurs agendas respectifs (document 11), contactez les différents candidats pour leur annoncer la date et l’heure de leur convocation à l’entretien d’embauche.

En cas d’empêchement, trouvez une autre date qui convienne et notez-la sur les agendas.
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ANNEXE B
 (
MESSAGE 
Date :
Heure : 
Destinataire :
En votre absence :
M.
De la Société
N° Téléphone : 
Email 
: 
 
a
 téléphoné
 est venu vous voir
 
rappellera
 le rappeler
Objet : 
Message : 
Noté par : 
)

 (
MESSAGE 
Date :
Heure : 
Destinataire :
En votre absence :
M.
De la Société
N° Téléphone : 
Email 
: 
 
a
 téléphoné
 est venu vous voir
 
rappellera
 le rappeler
Objet : 
Message : 
Noté par : 
)

 (
MESSAGE 
Date :
Heure : 
Destinataire :
En votre absence :
M.
De la Société
N° Téléphone : 
Email 
: 
 
a
 téléphoné
 est venu vous voir
 
rappellera
 le rappeler
Objet : 
Message : 
Noté par : 
) (
MESSAGE 
Date :
Heure : 
Destinataire :
En votre absence :
M.
De la Société
N° Téléphone : 
Email 
: 
 
a
 téléphoné
 est venu vous voir
 
rappellera
 le rappeler
Objet : 
Message : 
Noté par : 
)

 (
MESSAGE 
Date : 
2 avril 2013
Heure : 
8 h 30
Destinataire : 
Mme Levallois
En votre absence :
Mme 
Saug
é
 Christine
De la société
N° Téléphone : 
03 44 91 89 31
Email 
: 
sauge.christine@laposte.net
 a téléphoné
 est venu vous voir
 rappellera
 le rappeler
Objet : 
demande de devis
Message : 
Souhaite devis pour 240 m2 de gazon en rouleaux de type « courant », prévoir livraison 
6 rue du Clos de l’Abbaye 60113
 
Monchy
-
Humières
.
Noté par : 
Sandrine
)Document 1



















Document 2

 (
PROCÉDURE
Tous les documents commerciaux sont saisis sur le tableur Excel.
Plusieurs classeurs existent : 
Devis.xls pour les devis
Feuille 1 «modèle particulier » : pour les particuliers – tarif 1
Feuille 2 « modèle professionnel » : pour les entreprises et les collectivités – tarif 2
Facture.xls pour les factures
Feuille 1 «modèle particulier » : pour les particuliers – tarif 1
Feuille 2 « modèle professionnel » : pour les entreprises et les collectivités – tarif 2
Avoir.xls pour les factures d’avoir
Feuille 1 «modèle particulier » : pour les particuliers – tarif 1
Feuille 2 « modèle professionnel » : pour les entreprises et les collectivités – tarif 2
Pour saisir les documents dans le classeur, le modèle est dupliqué sur une autre feuille, ensuite renommée au nom du client. Le travail est à effectuer sur cette nouvelle feuille. 
Les factures sont saisies à partir des commandes clients ou des devis revenus acceptés.
Toutes les formules doivent être recherchées !
Rappel : formule de calcul HT= TTC/1.07
 
PU net = PUHT- réduction
)
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GAZON EN ROULEAUX – Qualité supérieure
TARIFS PARTICULIERS (tarif 1)
Au 01 janvier 2013


	Quantités (m2)
	
	(1)Prix TTC/m2

	1 à 59
	
	6.00 €

	60 à 99
	
	5.50 €

	100 à 299
	
	5.00 €

	300 à 500
	
	4.50 €

	501 et +
	
	4.00 €





TRANSPORT TARIFS PARTICULIERS
Au 01 janvier 2013

Île-de-France et Picardie

	Quantités (m2)
	
	(2)Prix TTC/m2

	0 à 30
	
	Forfait 250 €

	31 à 59
	
	8,10 €

	60 à 99
	
	7,30 €

	100 à 299
	
	6,00 €

	300 à 500
	
	5,05 €

	501 et +
	
	4,55 €



(1) Tva au taux de 7 %
(2) Livraison par nos soins à l’adresse souhaitée, conditions « arrivée » taux de Tva identique à celui de la marchandise


Document 4
 (
Conditions particulières : Accordez 5 % de remise
 sur la marchandise à Mme 
Saugé
 car il s’agit d’une première commande.
La livraison
 sera effectuée par nos soins. Pour un particulier, 
le devis est valable 2 mois. 
Le dernier numéro de devis utilisé était PAR 13004.
Vous avez à votre disposition les fichiers Excel
.
Mme Levallois
)[image: http://ts3.mm.bing.net/th?id=H.4609458924620206&pid=1.7]
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Les Jardins d’Alysses
10 rue Victor Hugo
02300 CHAUNY
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Les jardins de la 
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 (
SA 
MONGRESIN
87 rue des Meuniers
95220
 
HERBLAY
)[image: http://www.creati-picardie.fr/upload/editeur/image/logo-montupet.gif]
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Mairie de Saint-Denis
9 rue Lafayette
93200
 
SAINT-DENIS
)


 (
Les jardins de Juliette
65 rue Long Pot
60370 HERMES
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SARL Poulain 
& fils 
Horticulteur-Paysagiste
43 rue de la Clouterie
60200 COMPIEGNE
)
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Krawczyk
 Parcs et Jardins
32 rue de 
Pontarmé
60300 SENLIS
)

 (
Monsieur 
Jacques 
Lemètre
58 rue de 
Bresles
60510 LAVERSINES
)


 (
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ANNEXE C



Classement alphabétique des étiquettes des derniers dossiers clients
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	Devis

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	SARL au capital de 43 200 € 
	
	
	
	
	DATE
	03-mars-13

	RCS Beauvais 392 964 445 00021
	
	
	
	Devis N°
	PRO-12018

	SIRET 392 964 445 00021
	
	
	
	
	Code client
	411pro

	TVA intracommunautaire FR 83 392 964 445
	
	
	
	

	
	 (
FC 
Agnetz
M. Lemoine/
Trésorier
Route de Breuil
60007
 AGNETZ
)
	
	
	
	
	
	

	Devis à l'attention de : 
	
	
	
	Devis valide jusqu'au :
	03 mai 13

	
	
	
	
	Préparé par :
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Commentaires ou instructions spéciales : paiement par chèque à 45 jours

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	REPRÉSENTANT
	M. CHANUT  Fabrice
	CONDITIONS PARTICULIERES
	Forfait transport (9 palettes)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Réf
	DESIGNATION
	P.U.H.T.
	QUANTITÉ
	Montant HT

	 
	Gazon de placage "classic express"
	2,30
	450
	1 035,00

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	Total HT
	
	1 035,00

	
	
	
	
	
	Remise
	
	0,00

	
	
	
	
	
	Net Commercial
	1 035,00

	TVA
	
	
	Transport
	241,00

	Base
	Taux
	Montant TVA
	
	
	Total T.V.A.
	89,32

	1 276,00
	7,00%
	89,32
	
	
	Net  à payer
	1 365,32

	
	
	
	
	
	
	
	

	Pour toute question relative à ce devis, veuillez nous contacter 

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	




	[image: ]
	



	
	
	
	
	
	FACTURE

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	SARL au capital de 43 200 € 
	
	
	
	
	
	

	RCS Beauvais 392 964 445 00021
	
	
	
	
	

	 (
Préparez facture d’avoir : remboursement frais de port et réduction. N’oubliez pas le courrier d’accompagnement !
Mme Levallois
)SIRET 392 964 445 00021
	
	
	
	
	DATE
	27/03/2013

	TVA intracommunautaire FR 83 392 964 45
	
	
	
	Facture n°
	FA0008

	
	
	
	
	
	
	Code client
	411PRO

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Mairie de Méru

	
	
	
	
	
	
	Rue de l'église 

	
	
	
	
	 (
Attention « franco de port » !!!
)
	
	60395  MÉRU

	
	
	
	
	
	
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	REPRÉSENTANT
	NUMÉRO commande ou devis
	EXPÉDIÉ PAR
	CONDITIONS

	M. Chanut
	CO0008
	Nos soins
	Franco

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Réf
	DESIGNATION
	P.U.H.T
	QUANTITÉ
	Montant HT

	 
	Gazon rouleaux 
	 
	 
	 

	 
	catégorie grand passage
	2,08
	      1 200,00 
	2496,00

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 (
Remise accordée 5%
) 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	Total HT
	
	2496,00

	
	
	
	
	Remise
	
	
	 

	
	
	
	
	Net Commercial
	
	2496,00

	TVA
	
	Transport
	
	· 150,00

	[bookmark: RANGE!A36:D37]Base
	Taux
	Montant TVA
	
	Total T.V.A.
	
	185,22                    

	2646,00
	7%
	185,22
	
	Net  à payer
	
	               2831,22   

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Mode de règlement : 20 % à la livraison, le solde à 30 jours
	 (
Document 
6
)
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Classement alphabétique des étiquettes des derniers dossiers clients


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	






Document 8

Je souhaite vivement que l’ensemble du personnel administratif s’implique dans notre démarche de développement durable dans leurs activités quotidiennes au bureau et mette en œuvre de bonnes pratiques de respect de l’environnement.

Présentez quelques gestes simples que je les invite à effectuer :

· Utiliser le tableau d’affichage pour les mémos,
· Mettre en veille son ordinateur lorsqu’il n’est pas utilisé,
· Éteindre la photocopieuse lors de la pause déjeuner,
· Réutiliser les documents imprimés par erreur pour prendre des notes,
· Privilégier les éditions recto/verso lorsque cela est possible,
· S’assurer que toutes les lumières et appareils soient bien éteints en fin de journée,
· Ne pas éditer systématiquement tous les courriels reçus.

Préciser également qu’à compter du 1er mai prochain, nous privilégierons les produits écologiques (papier recyclé, fournitures rechargeables, matières naturelles) lors de nos commandes de fournitures de bureau.

Remercier le personnel pour leur collaboration.



M. Carlier
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PROFIL DE POSTE 
STANDARDISTE



- Diplôme ou niveau : CAP, BEP 	|_| 
[bookmark: CaseACocher5]                                     BAC, BTS 	|X| 

- Expérience professionnelle : 1 an minimum

- Bonne maîtrise de l’anglais et des applications bureautiques Word et Excel.

QUALITÉS 

[bookmark: CaseACocher8][bookmark: CaseACocher13]- Présentation : 	|X| très bien 	|_| bien 	|_| moyen 	|_| passable
[bookmark: CaseACocher9][bookmark: CaseACocher14]- Energie :	|_| très bien 	|X| bien 		|_| moyen 	|_| passable 
[bookmark: CaseACocher10][bookmark: CaseACocher15]- Esprit d’initiative :	|_| très bien 	|X| bien 		|_| moyen 	|_| passable 
[bookmark: CaseACocher6][bookmark: CaseACocher11][bookmark: CaseACocher16]- Elocution :	|X| très bien 	|_| bien 		|_| moyen 	|_| passable 
[bookmark: CaseACocher7][bookmark: CaseACocher12][bookmark: CaseACocher17]- Vocabulaire :	|X|  très bien 	|_| bien 		|_| moyen 	|_| passable 

CAPACITÉS

- Gérer les appels téléphoniques,
- Filtrer les appels téléphoniques,
- Orienter les appels téléphoniques,
- Prendre un message,
- Sourire et faire preuve d’empathie.

Commentaires : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


Document 10

Recrutement du ou de la standardiste

Je souhaite embaucher une personne ayant une formation de Bac à Bac +2 en accueil ou secrétariat ayant une bonne connaissance de Word et Excel avec 1 an expérience minimum au standard. Excellente présentation, dynamique sens de l’initiative, bonne implication sont les atouts nécessaires à la réussite dans ce poste.
Pour un CDI. Salaire Brut de 1 550 €. Temps complet 
Je demande que la personne puisse m’envoyer une lettre de motivation et un CV.

Cordialement.

Madame Legrain
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M. CARLIER
Gérant


Mme GRANDIN
Service administratif


Mme LEVALLOIS
comptable


Mme LEGRAIN
assistante de direction


M. MARIN
Service commercial


M. CHANUT
Représentant


M. BESSE
Exploitation


Mme DUVAUX
Ingénieur Travaux


M. GRUNY
Directeur technique


2 chefs  de chantier


2 chefs d'équipe


1 mécanicien


20 ouvriers qualifiés
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