Scénario professionnel - L’ACHAT DE A à Z - LP Paul Héroult – Mme VERNEY-BALLET.



ACTIVITE 

POLE 1 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS EXTERNES







FICHE D’IDENTITÉ DE L’ENTREPRISE














SA AU CAPITAL DE 20 000 €


133 avenue Gambetta


38000 GRENOBLE








ACTIVITE : Cosmétiques, eaux de toilettes, parfums





Téléphone : 04 76 74 13 28


Fax : 04 76 33 18 27








SIRET : 277 465 928 002 020


APE : 4775 Z








Directeur : Sonia MANGANO


Effectifs : 7 salariés


Convention collective : Commerce de gros.


Nombre d’heures travaillées par mois : 151,67








Date de création de l’entreprise : le 01/01/2011


Mois de clôture : décembre








SITUATION





Vous êtes employé(e) comme secrétaire commerciale au service administratif, au sein de l’entreprise BEAUTE DIFFUSION.





Vous êtes sous la responsabilité de Madame Sonia MANGANO, Gérante. Comme d’habitude, les consignes de travail du jour vous ont été envoyées par mail.





Objectifs





Référentiel : Pôle 1 Gestion administrative des relations externes





1-2 Gestion administrative des relations avec les clients et les usagers





1-2-1 Participation à la gestion administrative de la prospection





	- Élaboration de supports basiques de suivi, d’opérations de prospection (formulaire)


	- Suivi d’une prospection téléphonique


	- Rédaction d’un courrier





	1-2-2 Tenue des dossiers clients





	- Les réductions commerciales et financière


	- Les biens et les services





	1-2-3 Traitement des commandes





	- Le contrat de vente





	1-2-4 Traitement de la facturation





	- Les calculs commerciaux, les réductions commerciales, financière


Programme Economie Droit :


	2.1 Les droits fondamentaux, les devoirs, les obligations : les 	obligations et la responsabilité contractuelle





Durée





3 x 2h + 1 h en classe





Nombre de séances





3 séances de 2h + 1/ 2 de lancement + 1 h de synthèse 





Cadre





- Travail avec 2 groupes (2h par groupe) 2 rapporteurs par groupe puis permutation des activités par groupe





- Classe de seconde.





Supports utilisés





Documents : classeur, polycopiés, norme AFNOR, utilisation des logiciels bureautiques, bloc note, crayon.









