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SCENARIO PROFESSIONNEL  Domibio – Office dépôt
Vous êtes dans l’entreprise Domibio,
distributeur de produits biologiques.

Vous effectuez un stage au service accueil sous la responsabilité de Madame Céline Legras, directrice. 
1er travail : Création d’une adresse mail
Afin de communiquer avec nos fournisseurs, vous devrez créer une adresse mail : domibioG1@laposte.net
Il faudra consulter cette adresse régulièrement.
2ème travail : Demande de prix OFFICE DÉPÔT
[image: ]Madame Legras souhaite améliorer la qualité de notre accueil clientèle. Dans ce sens, elle vous demande de rechercher les meilleures offres pour : 
· Une banque d’accueil droite de 140 cm environ, hêtre.				
[image: ]
· Un fauteuil en cuir noir avec accoudoirs et piétement en bois. 

Envoyez un mail à l’entreprise OFFICE DÉPÔT spécialiste en matériels et fournitures de bureau pour une demande de tarifs. Les références, les caractéristiques des produits et les réductions éventuelles doivent vous être communiquées. 
Notre contact est : 
Monsieur Jean Dejardin, directeur commercial.  Son mail : OfdepotG3@laposte.net
3ème travail : Recherche d’informations économiques et juridiques
Afin d’approfondir vos connaissances sur les éléments d’identification d’une entreprise, vous effectuerez une recherche sur Internet pour répondre au questionnaire n°1  (annexe 1).

[bookmark: _GoBack]Copyright (C)
Il est permis de copier, distribuer et/ou modifier ce document aux termes de la GNU Free Documentation License, Version 1.3 ou toute version ultérieure publiée par la Free Software Foundation ; Restriction : La reproduction de tout ou partie du présent document à des fins commerciales reste interdite.

4ème travail : Comparaison des offres OFFICE DÉPÔT/FRANCE BUREAU 
1) Créez, sur tableur, un tableau de comparaison des offres selon le modèle (annexe 2).

2) Recherchez le tarif, la référence et les caractéristiques d’un fauteuil sur le site internet de FRANCE BUREAU (www.francebureau.com). Vous devez respecter les exigences de Mme Legras. 

Attention !!!  Cliquez sur le lien Documentation & Tarifs illustrés  pour connaître le prix sans remise.

3) Consultez votre messagerie pour la réponse d’OFFICE DÉPÔT. 

4) Complétez le tableau en fonction des informations à votre disposition. Pour la banque d’accueil (comptoir), nous avons déjà un extrait du catalogue de FRANCE BUREAU (annexe 3).  N’oubliez pas d’appliquer les conditions commerciales (annexe 4).

5) Sélectionnez le fournisseur le moins cher.

5ème travail : Mise à jour du fichier fournisseurs
Pour chaque nouveau fournisseur, nous saisissons une fiche de renseignements (annexe 5).
Saisissez et complétez la fiche du fournisseur OFFICE DÉPÔT à l’aide du traitement de texte et des informations que vous aurez trouvées sur : http://www.societe.com. 




















Annexe 1                    Questionnaire n°1 : L’appel d’offres

1. Expliquez ce qu’est un appel d’offres
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
A quoi cela sert ?
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Citez les critères qui sont d’après vous importants pour le choix d’un fournisseur.
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Annexe 2
	Articles
	Fournisseurs
	France Bureau 
	Office Dépôt

	Banque d’accueil
	Référence 
	
	

	
	Désignation
	
	

	
	Prix unitaire HT
	
	

	Fauteuil 
	Référence 
	
	

	
	Désignation
	
	

	
	Prix unitaire HT
	
	

	
	Montant total brut
	
	
	

	
	Remise 
	Taux
	
	
	 

	
	
	Montant
	
	
	 

	
	Montant total net
	
	
	



Fournisseur retenu :……………………………………………
Annexe 3  		Extrait du catalogue de France Bureau
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Annexe 4  	      Conditions de vente de France Bureau

[image: Mobilier de bureau de qualité pro][image: ]

Annexe 5
	Fiche fournisseur

	Logo
	

	Raison sociale 
	

	Siège 
	

	Téléphone
	

	Fax
	

	Site web
	

	E-Mail
	

	Domaine d’activité
	

	Effectif
	

	Forme juridique
	

	SIRET
	

	Code APE
	

	Dirigeant
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