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Hortus
300 route de Chomérac

07000 PRIVAS

Tél. : 04 74 64 18 32

Fax : 04 75 64 13 13 

contact@horus-SA.fr
www.hortus-SA.fr
	Activité
	Grossiste en fleurs, plantes et accessoires divers

Locations de plantes et compositions florales à la journée ou au mois. 



	Clients
	Fleuristes

Professionnels (entreprises, collectivités, etc.)




FORME JURIDIQUE :
Société Anonyme

Capital social : 
37 000 €

RCS : 
Privas B 911 208 131

Immatriculation :
du 18/09/1988

SIRET : 
911 208 131 001 145

TVA intracommunautaire :
FR 56 911 208 131

Gérant :
Antonio VERGAS

Nombre de salariés :
23

Domiciliation bancaire :
CREDIT LYONNAIS

Code banque :
14566

Code guichet :
00123

Numéro de compte :
03298567390

Clé RIB :
29

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.
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Hortus
Mise en situation :

Vous êtes en période de formation en milieu professionnel au sein de l’entreprise HORTUS, qui est un grossiste en fleurs, plantes et accessoires divers. Ses activités sont la vente de plantes et de compositions florales ainsi que leur location à la journée ou au mois. 

Pour vous présenter HORTUS, votre tutrice, Anaïs Laporte, vous remet une fiche d’identité de l’entreprise ainsi qu’un organigramme de structure (document 1). 

La mairie d’Aubenas fait appel à votre entreprise pour fleurir les fontaines de la ville à l’occasion de la « Fête des Fontaines » qui se déroulera le 23 juin 2012. Votre tutrice vous charge de différentes missions pour traiter ce dossier. 

Mission 1 : Le devis 

Le 1er juin, au service administratif, vous recevez le courrier de la mairie d’Aubenas demandant un devis pour la décoration florale des fontaines (document 2). 
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· Vous ouvrez le logiciel Excel 

· Vous ouvrez le modèle « Devis » 

· Vous le complétez à partir du courrier (document 2) et du catalogue (document 3)

Ressources Internet : www.kalligo.com/fiche-pratique/informatique/743-excel-calculs-base.htm
Mission 2 : Le courriel 

Le 5 juin, le devis vous est retourné par la mairie d’Aubenas accepté. Après vérification des stocks, votre tutrice vous informe que la plante « Lysichiton Blanc » n’est plus disponible. Elle peut être remplacée par la plante « Lotier ». Vous devez en informer la mairie d’Aubenas dès ce jour.
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· Vous rédigez le courriel en respectant les consignes de Mme Laporte (document 4). 

Ressources internet : http://www.kalligo.com/rediger/lettre/575-communiquer-efficacement-par-email-interview-christine-harache-cegos.htm

Mission 3 : La réception d’un appel téléphonique 

A la réception de votre courriel, la mairie d’Aubenas vous appelle pour accepter votre proposition. 
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· Vous lisez la procédure d’accueil (document 5) 

· A partir de ce document, vous complétez la fiche « message téléphonique » (document 6). 

Mission 4 : La transformation du devis 

Après l’accord téléphonique de la mairie, vous devez modifier le devis. 
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· Sur poste informatique, vous ouvrez le premier devis que vous avez établi pour la mairie d’Aubenas. 

· Vous le modifiez à partir du message téléphonique (document 6) et du catalogue (document 3). 

· Vous l’enregistrez en format PDF 

· Vous l’envoyez à la mairie en pièce jointe d’un courriel. 

Mission 5 : La mise à jour d’un agenda électronique 

Monsieur Dumas va s’occuper de la préparation puis de la livraison de la commande de la mairie d’Aubenas. Vous devez planifier ces opérations sur son agenda électronique. 
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· Vous consultez l’agenda électronique (document 7) de Pierre Dumas (employé au service préparation/livraison). 

· Vous le complétez sur Gmail en sachant que la préparation de la commande nécessite 3 heures de travail et qu’elle ne peut pas se faire trop avant la livraison prévue le samedi matin avant 9 heures. (prévoir 1 heure).

Mission 6 : La facturation 

Le 25 juin, vous établissez la facture à adresser à la mairie d’Aubenas. 
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· Vous ouvrez le logiciel Excel 

· Vous ouvrez un modèle de Facture 

· Vous le complétez avec les éléments du devis retourné accepté. 
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DOCUMENT 2 


MAIRIE D’AUBENAS – Place de l’hôtel de Ville – 07200 Aubenas

Service Culturel 


HORTUS


Service Administratif 


300 Route de la Chomérac 


07000 PRIVAS


Aubenas, le 31 mai 2012 

Objet : Commande de fleurs 

Messieurs, 

Le 23 juin prochain, nous organisons la « Fête des Fontaines » d’Aubenas. A cette occasion, nous souhaitons fleurir les 7 principales fontaines de la ville. 

Après avoir visité votre site Internet et feuilleté votre catalogue en ligne, nous avons choisi les fleurs suivantes : 

· Narcisse des poètes 

· Tulipe double « Angélique » 

· Jacinthe d’eau

· Lotus des Indes 

· Nymphéa Attraction 

· Lysichiton Blanc. 

Nous souhaiterions que vous prépariez ces compositions florales en prévoyant deux pots de chaque plante par fontaine puis que vous vous occupiez de la livraison et de l’installation dans les fontaines le samedi matin avant 9 heures.  

Nous vous remercions de bien vouloir nous adresser au plus tôt un devis pour cette décoration florale soit par retour de courrier, télécopie ou mail (mairie.serviceculturel@aubenas.fr).

Dans cette attente, 

Nous vous prions d’agréer, Messieurs, nos salutations. 



Madame Fleur Risedha


Adjointe à la promotion de la Ville 


Responsable du service culturel  


( 04.75.87.81.35

DOCUMENT 3
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HORTUS
Extrait du catalogue « Fleurs extérieures »

2012/2013

Une pièce d’eau, même petite, apporte toujours beaucoup au décor. Profitez-en pour la fleurir car la gamme des vraies plantes aquatiques est large. Tout un monde à découvrir et qui vous enchantera.


Camélia d’Automne ‘Versicolor'
Nénuphar James Brydon


Lotus des Indes 
Lysichiton Blanc



Narcisse des Poètes
Pontédérie 

Tulipe Double « Angélique 





Populage des Marais


Jacinthe d’Eau
Laitue d’eau 




Lotier
Nymphéa « Attraction » 

[image: image3.jpg]HORTUS
e

645

g




TARIFS 2012/2013

Toutes nos plantes sont livrées en pots de 3 ou 4 plants chacun afin que chaque pot soit une décoration florale à lui seul. Toutefois, ces pots peuvent contenir à la demande un seul plant. 

	Désignation
	Nombre de plants par pot
	Prix du plant HT en €
	Prix du pot HT en €

	Camélia d’Automne 
	4
	3.20
	 =4x3,20 12.80

	Jacinthe d’eau 
	4
	1.70
	6.80

	Laitue d’eau 
	4
	1.50
	6.00

	Lotier 
	4
	3.20
	12.80

	Lotus des Indes
	4
	3.20
	12.80

	Lysichiton blanc 
	4
	2.50
	10.00

	Narcisse des poètes
	4
	3.20
	12.80

	Nénuphar « James Brydon » 
	4
	2.50
	10.00

	Nymphéa Attraction 
	4
	1.70
	6.80

	Pontédérie 
	4
	2.50
	10.00

	Populage des marais 
	4
	1.70
	6.80

	Tulipe double « Angélique » 
	4
	3.20
	12.80
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Agenda de  Pierre DUMAS 
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Gérant





Alain VERGAS





Service Commercial


Xavier LETORT





Service Administratif


Anaïs LAPORTE





Service Ventes


Claude RONAN





Service Achats


Laurie VALLON





Biens, fleurs, plantes, accessoires


9 employés





Préparation/ livraison





9 employés





Service Location Plantes





9 employés





Fleur Risedha 





�





Remercier de nous avoir choisis pour décorer les fontaines de la ville 


Cependant, informer que la plante « lysichiton blanc » n’est plus dispo.


 Et remplacer par « Lotier ».





Accorder le même prix soit 10 € le pot au lieu de 12.50.





Souhaiter une réponse favorable.


Service administratif


Anais laporte


N’oubliez pas les formules de salutations, (début et fin )





CHARTE :


PROCEDURE POSTE ACCUEIL





Messages d’accueil que vous devez impérativement utiliser.








Pour la réception d’appel tél. :





 Allo ici établissements Coco à Aubenas, Prénom(élève) à votre écoute « 





Pour la réception d’appel tél., pour le face à face à la banque d’accueil :





« Bonjour Madame ou Monsieur, je suis à votre écoute, que puis je faire pour vous ? »





Pour l’émission  d’appel tél. :





Allo, ici établissement Coco à Aubenas, Prénom (élève). Bonjour madame (ou Monsieur). Je souhaiterais….





Pour laisser un message sur répondeur





Préciser votre nom, fonction, société, 


Objet de l’appel.


Toutes informations qui vous semblent utiles














F I C H E   M E S S A G E





Date :		Heure :	





Destinataire			





En votre absence :





M		


De la Société		





N° Téléphone	





	(	a téléphoné	(	Est venu vous voir


	(	Rappelera	(	Veuillez rappeler





Objet :	


Message :	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	





Noté par :











