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Rôle du gestionnaire administratif

Mission 1	Je recherche des informations sur Internet afin de répondre à une demande de mon directeur.

Mission 2	J’inscris la société au salon mondial du chocolat qui se tient Porte de Versailles à Paris.


Compétences : Exploiter la veille et mobiliser des techniques de recherche. Mobiliser des techniques de production et de structuration de document.

Résultats attendus : Les informations sont obtenues dans les délais et répondent aux besoins. Les documents produits répondent à des objectifs précis et respectent les normes, les consignes de présentation et les usages en vigueur dans l’entité.



Vous avez à votre disposition :
· Un poste informatique équipé en réseau avec un accès à Internet.
· Les instructions de votre directeur à consulter (messagerie)
· La fiche ressource 1 : les écrits professionnels (le mail)
· La fiche ressource 2 : les écrits professionnels (le courrier) 
· La fiche ressource 6 : La collecte d’informations (le formulaire)


Vous devez :
· Prendre connaissance du mail de votre directeur (document 1).
· Prendre connaissance des fiches ressources.
· Rechercher l’adresse du site du salon du chocolat.
· Procéder à la préinscription en ligne de la société.
· Editer le formulaire de préinscription pour composer votre dossier de participation au salon.
· Télécharger le guide de l’exposant.
· Réaliser le courrier permettant de clore l’inscription au salon du chocolat.
· Pièces jointes à fournir : Règlement du salon accepté et signé – Formulaire d’inscription complété. 
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inscription salon du chocolat
Bonjour,
Mme Noisette désire que la société participe au salon mondial du

chocolat porte de Versailles a Paris. Cet événement se déroulera du 26
au 31 octobre 200N.

Pour participer a cet événement, vous avez la charge ce jour de faire la

pré-inscription en ligne, et de télécharger le guide de I'exposant.
Apreés réception de l'acceptation de participation, vous mettez en place
l'inscription définitive (courrier avec en piéces jointes : formulaire
complété et reglement interne accepté).

Bonne journée, B. Farin|
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