SCENARIO PROFESSIONNEL Domibio – Office Bureau
Client : Création d’un appel d’offres - tableau comparatif d’offres fournisseurs
Fournisseur : Réponse à un appel d’offres – Création d’une fiche client

	Objectifs
	Gestion administrative des relations avec les fournisseurs :
1.1.2. Traitement des ordres d’achat, des commandes
Gestion administrative des relations avec les clients :
1.2.2. Tenue de dossiers clients
1.2.3. Traitement des devis, des commandes

	Gestion administrative interne :
3.1.1. Collecte et recherche d’informations sur Internet
3.1.2. Production d’informations structurées
3.2.2. Gestion des flux de courriers (mail)
Economie –Droit
Thème 1.2. Les organisations : Identifier les partenaires
Thème 1.3. Les entreprises : Les différents types d’entreprises

	Cadre de l'activité
	En début d’année de 2nde BAC PRO Gestion Administration
15 élèves répartis en deux entreprises 
Entreprise cliente : Domibio, distributeur et grossiste en produits bio. (2 groupes de 4 élèves)
Entreprise Fournisseur : Office dépôt, distributeur en mobilier et fournitures de bureau. (2 groupes de 4 élèves)


	Durée totale
	6 heures

	SEANCE 1 : TP en salle de communication (4 heures)

	Client : Entreprise DOMIBIO – Groupes 1 et 2
	Fournisseur : Entreprise Office Dépôt - Groupes 3 et 4

	· Création de deux adresses mail

· Envoi d’appels d’offres par mail à l’entreprise Office dépôt : G1G3 et G2G4

· Recherche de tarifs sur le catalogue (annexe) et le site Internet de France Bureau

· Tableau comparatif sous Excel des deux propositions (Office dépôt et France bureau)

Recherche documentaire : qu’est-ce qu’un appel d’offres ? A quoi cela sert ?
	· Création de deux adresses mail

· Mise à jour du fichier client (fiche Domibio) : tableau à compléter sous Word

· Réponses aux appels d’offres par mail : G3G1 et G4G2

Recherche documentaire : qu’est-ce que la raison sociale ? Le siège  social ? Le capital ? Le statut juridique ? Le code APE ? Le N° de SIRET ?

	[bookmark: _GoBack]SEANCE 2 : Phase de restitution en salle de réunion (2 heures)

	· Chaque groupe présente son travail en aidant les autres élèves qui n’ont pas réalisé cette tâche à compléter une synthèse sur les notions découvertes. 
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