	



	1 – Rechercher les adresses des fournisseurs à visiter
	2 – Rédiger la lettre de demande de rendez-vous et réaliser le publipostage
 (
Objectifs :
)	3 – Planifier l’itinéraire des visites et chiffrer le coût du déplacement
	4 – Modifier l’itinéraire du déplacement suite à une annulation de rendez-vous
	5 - Modifier l’itinéraire du déplacement suite à une erreur de coordonnées
	6 - Mettre à jour les coordonnées des fournisseurs dans le PGI
	7 - Gérer les agendas partagés
Pôles du référentiel :
	1.1.1. Tenue des dossiers Fournisseurs et sous-traitants
	2.1.3. Préparation et suivi du déplacement du personnel
	3.4.1. Gestion des agendas



 (
Vous réalisez votre période de formation 
dans 
l'entreprise 
CHAMPS VERTS
. 
 C’est un 
supermarché
 dédié au commerce équitable et aux produits bio et aux produits des 
régions
 de France
Monsieur L
EVAUX, le gérant,
 souhaite partir 3 jours maximum afin de rencontrer 
certains
 de 
nos fournisseurs. Il voudrait renégocier les conditions commerciales 
actuelles
 et découvrir éventuellement de nouveaux produits. 
Vous êtes chargé d’organiser ses déplacements.
)
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	Mission 1 : Rechercher les adresses des fournisseurs à visiter



1.1 – LES OUTILS ET LES DOCUMENTS À VOTRE DISPOSITION

Les outils bureautiques	:	Internet & Texteur & OpenErp
Les modes opératoires	:	1.Filtrer une base de données & 2. Tenue et impression d’une fiche fournisseur
Les fichiers informatiques	:	champsverts sous OpenErp
Les documents	:	Fiche entreprise

1.2 – LES DOCUMENTS À RENDRE

Les nouveaux fournisseurs offrent des remises de 5%. Ce n'est pas le cas de certains de nos anciens fournisseurs. Monsieur LEVAUX souhaite rencontrer 4 de nos contacts dans leur entreprise respective.
Les noms de ces contacts sont :
- PLATEL
- CRESPIN
- LEGENDRE
- BLONDEL

  Vous consulterez le PGI, pour m'indiquer les noms des fournisseurs de ces 4 contacts.
 Vous imprimerez leur adresse sous forme d'étiquettes.

 Répondre aux questions suivantes :

· Dans quel service vous trouvez vous ? Quel est le nom de votre responsable ?
	
        _________________________________________________________________________________________________________ 

        _________________________________________________________________________________________________________

· Citez d’autres tâches que vous pourriez exécuter dans ce service.
	
        _________________________________________________________________________________________________________ 

        _________________________________________________________________________________________________________

        _________________________________________________________________________________________________________

	



             




	Mission 2 : Rédiger la lettre de demande de rendez-vous





2.1 – LES OUTILS ET LES DOCUMENTS À VOTRE DISPOSITION

Les outils bureautiques	:	Texteur
Les modes opératoires	:	Publipostage 1, 2 & 3
Les fichiers informatiques	:	Modèle lettre Champs Verts & Consignes pour publipostage
Les documents	:	Fiche entreprise & Étiquettes de la mission 1

2.2 – LES DOCUMENTS À RENDRE


  À l'aide du document Consignes pour publipostage, vous allez préparer un publipostage à l'intention de nos fournisseurs.
Monsieur LEVAUX doit se rendre chez 4 de nos Fournisseurs (Ceux de la mission 1). L'objet de la lettre sera une demande de rendez-vous pour notre Gérant. Vous nommerez votre fichier "Lettre visite fournisseurs"
 Vous imprimerez votre travail. N'oubliez pas votre nom en pied de page.


	Mission 3 : Planifier l’itinéraire des visites et chiffrer le coût du déplacement





3.1 – LES OUTILS ET LES DOCUMENTS À VOTRE DISPOSITION

Les outils bureautiques	:	Internet, Texteur, Tableur & OpenErp
Les fichiers informatiques	:	Consignes pour l’itinéraire
Les documents	:	Fiche entreprise & Étiquettes de la mission 1

3.2 – LES DOCUMENTS À RENDRE

  À l'aide du document « Consignes pour l’itinéraire », dans une note vous allez :
- Prévoir les itinéraires : repérez l'emplacement des villes sur une carte de France internet et définissez l'ordre des déplacements de façon logique.
- Rechercher les trajets sur internet, ainsi que les données du trajet (temps, coût...).
- Regroupez les informations dans un tableau synthétique. Pour chaque déplacement, faites apparaître :
· le lieu de départ et d'arrivée,
· le temps de trajet,
· le nombre de kilomètres,
· le coût estimé du trajet,
· le total en temps et en euros du voyage.
Vous nommerez votre fichier "Itinéraire voyage Levaux". Et vous n'oublierez pas de mentionner votre site internet

 Vous préparez un dossier de visite pour Monsieur LEVAUX. Celui-ci devra contenir :
- L’itinéraire et les horaires de visites ;
- La fiche actuelle des fournisseurs ainsi que la liste des produits achetés chez eux avec leur prix ;

 Vous mettrez à jour l’agenda partagé sur Gmail.

 Vous imprimerez votre travail. N'oubliez pas votre nom en pied de page.
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	Mission 4 : Modifier l’itinéraire du déplacement suite à une annulation de rendez-vous





Un imprévu vient de survenir. Vous devez tenir compte de l’appel téléphonique d’un de nos fournisseurs et modifier, si nécessaire, l’itinéraire prévu du déplacement de Monsieur LEVAUX.

4.1 – LES OUTILS ET LES DOCUMENTS À VOTRE DISPOSITION

Les outils bureautiques	:	Internet & texteur
Les fichiers informatiques	:	Fiche appel téléphonique
Les documents	:	Fiche entreprise & Étiquettes de la mission 1

4.2 – LES DOCUMENTS À RENDRE


 
· Vous modifierez le planning des visites en tenant compte de la contrainte de notre fournisseur.
· Vous préparez le courriel, sous texteur, à envoyé au fournisseur afin de lui proposer un nouveau rendez-vous.
· Vous mettrez à jour l’agenda sous Gmail. 

	Mission 5 : Modifier l’itinéraire du déplacement suite à une erreur de coordonnées




Monsieur Jérôme NOEL a consulté l’agenda de Daniel LEVAUX, il prévient Madame BARRET que le fournisseur ACCORD nous accorde déjà une remise de 5 % et qu’il n’est pas nécessaire de lui rendre visite dans l’immédiat.
5.1 – LES OUTILS ET LES DOCUMENTS À VOTRE DISPOSITION

Les outils bureautiques	:	Internet & Texteur & OpenErp
Les modes opératoires	:	1.Filtrer une base de données & 2. Tenue et impression d’une fiche fournisseur
Les fichiers informatiques	:	champsverts sous OpenErp
Les documents	:	Fiche entreprise

5.2 – LES DOCUMENTS À RENDRE

 
· Vous modifierez le planning des visites en tenant compte de l’annulation de la visite du fournisseur ACCOR.
· Vous préparez la fiche d’appel téléphonique, sous texteur, avant de contacter notre fournisseur.
· Vous mettrez à jour l’agenda sous Gmail. 
 Vous imprimerez votre travail.


	Mission 6 : Mettre à jour les coordonnées des fournisseurs dans le PGI




6.1 – LES OUTILS ET LES DOCUMENTS À VOTRE DISPOSITION

Les outils bureautiques	:	Internet, Texteur & OpenErp
Les modes opératoires	:	1.Filtrer une base de données & 2. Tenue et impression d’une fiche fournisseur
Les fichiers informatiques	:	champsverts sous OpenErp
Les documents	:	Fiche entreprise

6.2 – LES DOCUMENTS À RENDRE

Vous devez mettre à jour l’historique des fournisseurs visités et corriger les erreurs éventuelles constatées dans leur fiche.

  Vous mettrez à jour les fiches fournisseur dans le PGI.
 Vous imprimerez vos modifications.
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