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Rôle du gestionnaire des achats

Mission 1	Je procède au règlement de la facture après contrôle.

Mission 2	Je produis des supports de diffusion pour les distribuer lors du salon mondial du chocolat.


Compétences : Mobiliser des techniques de production, structurer des documents.

Résultats attendus : Les documents produits répondent à des objectifs précis et respectent les normes, les consignes
          de présentation et les usages en vigueur.


Vous avez à votre disposition :
· Un poste informatique équipé en réseau avec un accès à Internet.
· Les instructions de votre directrice à consulter.
· La fiche ressource 1 : les écrits professionnels (le mail).
· La fiche ressource 14 : Les supports de diffusion (la charte graphique).
· La fiche ressource 11 : Les supports de diffusion (la carte de visite).


Vous devez :
· Prendre connaissance de la note de votre directrice (document 1)
· Prendre connaissance des fiches ressources
· Vérifier le document commercial et procéder au paiement du stand (document 2).
· Créer la carte de visite pour le personnel qui sera en permanence sur le stand (fichier texteur).
· Mettre en forme la plaquette publicitaire présentant notre société et notre activité (document 1 - fichier texteur).

 (
Document 1
)

 (
Bonjour,
Nous venons de réceptionner la facture pour notre participation au salon du chocolat, procédez à la vérification de celle-ci sachant que nous participons à 10 personnes et que nous avons demandé un stand nu et à la réalisation du chèque de règlement.
Je voudrais que vous puissiez établir de nouvelles cartes de visite pour Mme NOISETTE qui sera de permanence sur le stand.
En effet, l’ancien modèle de carte ne correspond plus à la nouvelle charte graphique de l’entreprise.
Les cartes de visite seront transmises à l’intéressée.
Ensuite, vous mettrez en forme la plaquette de présentation de notre société qui sera distribuée lors du salon. Celle-ci se présentera sur un format A4, recto-verso, pliable en trois volets.
Vous avez à disposition le dossier « 
plaquette_carte
 » qui contient toutes les informations utiles à sa conception.
Bonne journée, Mme 
Praslin
.
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Média Contact Services
21 rue Saint-Pierre
92200 NEUILLY SUR SEINE

Tél.:0147451708
info@mediacontactservices.com

Le 05 septembre 200N

FACTURE N° 208

Code Désignation atite Y Montant
100 Stand équipé 1 200 200,00
200 Pass prive 10 167,22 1672,20
Total HT| 187220

TVA19,60%| 36695

Total Trc| 223315

Condition de réglement : Paiement par chaque 4 réception
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