SCULTCOR
47 chemin des Tiarés
02100 ST QUENTIN

Tél. 03 23 08 75 70


Fax 03 23 08 75 71
SARL au capital de 10 000 €

Courriel : scultcor@laposte.net
Vous effectuez un stage dans la société Scultcor, spécialisée dans la distribution d’équipements de sport (tapis de course, vélos, rameurs, appareils de musculation, altères, tapis, steps…). Vos principaux clients sont des salles de sport et de remise en forme. Vous travaillez sous la responsabilité de la secrétaire, Élisabeth SIMON. 

Nous sommes le 24 mars. Élisabeth SIMON vous confie la réalisation des activités suivantes :
Activité 1 : 
Mme Simon a numérisé des documents qu’elle a reçus. Elle souhaite que ces documents soient archivés de façon numérique. Elle vous les a transmis par messagerie électronique.

- Sur votre espace numérique personnel de travail, créez un dossier nommé Scultcor. Sur ce dossier, créez ensuite un dossier « Direction commerciale » et un dossier « Direction administrative et financière ». Sur ces deux dossiers, créez un dossier par service (aidez-vous de l’organigramme en document 1).


- Lisez les documents transmis par Mme Simon et enregistrez-les dans les dossiers correspondants. 
Activité 2 : Après certains mouvements de personnel, il faut mettre à jour l’annuaire téléphonique interne de l’entreprise. Malheureusement, le fichier numérique a été endommagé. Il faut donc créer à nouveau cet annuaire. Vous disposez de l’organigramme de l’entreprise (document 1) et de l’ancien annuaire (document 2). 

- Réalisez l’annuaire téléphonique interne de Scultcor en tenant compte des   changements de personnel. 

- Enregistrez-le dans le dossier de votre service.
Activité 3 : 
Transmettez l’annuaire que vous avez réalisé par messagerie électronique à Élisabeth SIMON. Rédigez un bref message d’accompagnement.
Document 1

Organigramme de l’entreprise SCULTCOR


Document 2
ANNUAIRE INTERNE ENTREPRISE SCULTCOR

	Prénom Nom
	Fonction
	Poste

	Nathalie CREFF
	Directrice
	882


Direction Administrative et financière

	Prénom Nom
	Fonction
	Poste

	Sébastien

LECOINTRE
	Directeur administratif et financier
	807

	Anne 

ABBOUD
	Chef du service administratif 
	804

	Jean CORDIER
	Chef du service comptabilité
	808

	Corinne LEDOUX
	Chef du service des ressources humaines
	765

	Élisabeth SIMON
	Secrétaire
	734

	Yoan 

FROMENT
	Assistant
	752

	Raphaël 

DURAND
	Comptable
	829


Direction Commerciale

	Prénom Nom
	Fonction
	Poste

	Sandra CRUZ


	Directrice commerciale
	912

	Éléonore DAVIDOFF


	Chef du service Ventes
	809

	Thierry SANCHEZ


	Chef du service Achats
	805

	Jean-Christophe
CHEVILLARD


	Chef du service Magasin
	806

	Alain DUCHEMIN


	Assistant commercial
	731

	Marc LÉGER


	Assistant commercial 
	732

	Sophie LASSALLE


	Employée Magasin
	704

	David GRANDPIERRE


	Employé Magasin
	705

	Virginie LEMOINE


	Commerciale
	706

	Jacqueline PINSON


	Commerciale
	734

	Victor DUMONT


	Acheteur
	735

	Muriel ROSSI


	Acheteuse
	708

	Bernard LACOURTE


	Acheteur
	736
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