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RAISON SOCIALE :	SARL BRICOTOUT
ADRESSE :	Zone Industrielle - 73400 UGINE
N° DE TÉLÉPHONE :	04 79 89 38 22
N° DE TÉLÉCOPIE :	04 79 89 38 00
SITE WEB : 	www.bricotout.com
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SIRET :	401 240 813 10503
CODE APE :	4752 B
N° de TVA 
Intracommunautaire :	FR 85 401 240 813
CAPITAL :	37 000 €
EXERCICE COMPTABLE :	du 01/09/2012 au 31/08/2013
ACTIVITÉ : 	Commerce de détail de
· matériel de bricolage, de jardinage
· matériaux de construction,
· équipement sanitaire
· décoration
GÉRANT :	Louis ANTONIN
EFFECTIF :	30 salariés
CLIENTÈLE : 	Particuliers, professionnels
	(entreprises, artisans…)
DOMICILIATION BANCAIRE 	Banque Populaire des Alpes
	75 place du Val d'Arly – 73400 UGINE
Code Banque : 16807
Code guichet : 00045
Numéro de compte : 03542758994
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Vous effectuez un stage au sein de la SARL BRICOTOUT, qui a été créée au 1er septembre 2012. Votre tuteur est Monsieur DEVIE, directeur administratif. Nous sommes le ……. 

Monsieur DEVIE vous demande de l'assister pour la création des documents administratifs et commerciaux nécessaires au fonctionnement de l'entreprise.

Les services sont tous équipés d'ordinateurs, en réseau, sur lesquels les logiciels du pack office (Word, Excel, Access, Publisher, Powerpoint) ont été installés. Ils partagent, pour l'instant, une imprimante laser noir et blanc. Un standard téléphonique ainsi qu'un télécopieur sont installés dans le bureau de Magalie CROS, gestionnaire administrative. Monsieur DEVIE possède également un ordinateur portable qui peut être connecté sur le réseau. C'est sur ce dernier que vous effectuerez les travaux demandés.

Monsieur DEVIE vous demande dans un premier temps de créer deux dossiers dans le répertoire informatique mis à votre disposition sur le réseau :

· 1er dossier : Documents administratifs Bricotout
· 2ème dossier : Documents commerciaux Bricotout

Afin d'organiser au mieux votre travail, il a demandé à chacun des responsables de service de glisser dans des chemises de couleurs différentes les travaux qui doivent vous être confiés accompagnés, si besoin, d'un mémo vous indiquant précisément ce qui est à faire. 


























		Pôle 3 Gestion administrative interne 




	
	3.1 Gestion des informations 
3.1.1 Collecte et recherche d’informations 
3.1.2 Production d’informations structurées 
3.1.3 Organisation et mise à disposition des informations 





	[bookmark: _GoBack]Durée prévue : 3 heures
	Travail en groupe dans une salle informatique couplée avec une salle de travail











 (
Nous avons besoin d'être identifiés visuellement mais n'avons pas encore de logo. 
Recherchez sur Internet des sites d'images autorisées pour choisir un
 
logotype
 en rapport avec notre activité. Faites moi plusieurs propositions afin que nous fassions une sélection lors de notre réunion de direction hebdomadaire. Après confirmation vous pourrez utiliser ce logo pour les activités qui suivront.
Auparavant, pour m'assurer que vous avez bien compris ce qu'est la propriété intellectuelle, je vous ai préparé un petit questionnaire et des documents pour vous aider dans vos réponses (
annexes 1 et 2
) :
Pourquoi est-il important d'avoir un logo ?
Que signifie "Copyright" ? Droit d'auteur ?
Qu'appelle-t-on propriété intellectuelle ?
Quels sont les risques si on ne respecte pas la propriété intellectuelle ?
Peux-ton copier n'importe quelle image à partir d'Internet ?
Lors de la dernière réunion nous avons décidé de mettre en place une 
charte graphique
 afin que tous les courriers et documents administratifs soient présentés de la même façon, quel que soit le service.
J'ai consulté plusieurs sites spécialisés, et vous ai préparé une synthèse sur les polices et règles de mise en page (
annexe 3
). J'ai commencé à saisir les données de la charte graphique sur feuille (
annexe 4
). Vous voudrez bien terminer le travail de saisie et me le soumettre avant de transmettre le document final aux différents services. Merci.
)

 (
Philippe DEVIE
)[image: ]









 (
Le travail suivant va consister à créer
 
un
 
modèle de papier à en-tête
 qui respecte les contraintes juridiques quant aux informations à indiquer, et les règles de présentation des courriers.
Dans un premier temps, relevez, en cherchant sur Internet, les mentions qui doivent obligatoirement apparaître sur du papier à en-tête ou sur des documents commerciaux.
Ensuite vous réfléchirez à l'emplacement de ces mentions sur une feuille. Aidez vous pour cela de l'enveloppe à fenêtre jointe et des courriers reçus ce matin (
annexes 5a à 5c
).
Pour finir, créez le modèle sous Word (fichier .
dotx
) en utilisant le mode opératoire que je vous ai préparé (
annexe 6
). Dans ce modèle, saisissez les éléments permanents du papier à en-tête.
Enregistrez ce fichier sous le nom 
Entête Bricotout.dotx
 dans le dossier Documents administratifs.
)




Un conflit de propriété intellectuelle avec le logo d’Apple

Ce billet nous rappelle un élément essentiel lors de la création d’un logo : la propriété intellectuelle. Vous allez découvrir un litige autour de la propriété intellectuelle du logo « pommé » d’Apple.

Apple a introduit une action de mise en demeure à l’encontre d’un café allemand. L’inventeur de l’iPod et de l’iPad a exigé du café qu’il change de logo au motif que le symbole de la pomme ressemble trop au logo d’Apple (Source : Allemand).

Dans une lettre de son service juridique, Apple explique au café allemand Apfelkind que son logo peut entretenir une confusion avec celui de l’une des sociétés les plus médiatisées de la planète.
Réclamation tirée par les cheveux ?

Le soucis d’Apple sur la possible confusion entre les deux logos nous semble tiré par les cheveux pour deux raisons :
[image: http://kathleen-alcini.fr/wp-content/uploads/2012/03/LOGO-APPLE-BLEU1.jpg]
[image: logo apple]








1° Les deux logos ne se ressemblent pas. Certes, ils utilisent tous les deux le symbole de la pomme, mais de nombreux logos partagent souvent les mêmes symboles sans être confondus. Prenons l’exemple d’une marque de vêtement féminin (Le temps des cerises) et d’une célèbre boîte de nuit (le Pacha).

[image: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/en/e/ef/Pacha_logo.png][image: http://www.olamode.fr/images/Image/Image/LTC.jpg]








2° Apple est aujourd’hui une des entreprises informatiques les plus médiatisées de la planète. Est-il vraisemblable que l’on puisse confondre les logos d’une grande firme technologique et d’un petit café de quartier


http://blog.logoenvue.fr/analyse-logo/conflit-propriete-intellectuelle-logo-apple-873



Le droit d'auteur (copyright)

[bookmark: introduction-au-droit-d-auteur]Le droit d'auteur en France est régi par par la loi du 11 mars 1957 et la loi du 3 juillet 1985, codifiées dans le code de la propriété intellectuelle.

La loi reconnaît en tant qu'auteur toute personne physique qui crée une oeuvre de l'esprit quelle que soit son genre (littéraire, musical ou artistique), sa forme d'expression (orale ou écrite), son mérite ou sa finalité (but artistique ou utilitaire).

Le droit d'auteur couvre donc toute création de l'esprit, qu'elle soit une oeuvre littéraire (livres, journaux, pièces de théâtre, logiciels, site web, etc.), une oeuvre d'art (peinture, sculpture, photographie, image infographiée, architecture, etc.), une oeuvre musicale ou audiovisuelle, dès lors qu'elle est matérialisée, originale et qu'elle est l'expression de la personnalité de l'auteur. Ainsi ne tombent pas sous la protection du droit d'auteur les créations de l'esprit purement conceptuelles telles qu'une idée, un concept, un mot du langage courant, ou une méthode.

D'après les article L.111-1 et L.123-1 du code de la propriété intellectuelle, l'auteur d'une oeuvre de l'esprit jouit d'un droit de propriété exclusif dès sa création, sans nécessité d'accomplissement de formalités (dépôt ou enregistrement), pour une durée correspondant à l'année civile du décès de l'auteur et des soixante-dix années qui suivent, au bénéfice de ses ayants-droits. Au-delà de cette période, les oeuvres entrent dans le domaine public. Toutefois, en cas de litige, il est nécessaire de pouvoir apporter une preuve de l'existence de l'oeuvre à une date donnée, soit en ayant effectué préalablement un dépôt auprès d'un organisme habilité, soit en ayant rendu l'oeuvre publique et en étant en moyen de le prouver.

Article L. 111-1 du Code de la propriété intellectuelle : 

L'auteur d'une oeuvre de l'esprit jouit sur cette oeuvre, du seul fait de sa création, d'un droit de propriété incorporelle exclusif et opposable à tous. Ce droit comporte des attributs d'ordre intellectuel et moral, ainsi que des attributs d'ordre patrimonial [...].

Article L. 123-1 du Code de la propriété intellectuelle : 

L'auteur jouit, sa vie durant du droit exclusif d'exploiter son oeuvre sous quelque forme que ce soit et d'en tirer un profit pécuniaire. Au décès de l'auteur, ce droit persiste au bénéfice de ses ayants-droits pendant l'année civile en cours et les soixante-dix années qui suivent.
[bookmark: droit-d-auteur-et-copyright]
Droit d'auteur et copyright

Le terme "copyright" désigne la notion de droit d'auteur dans la loi américaine (dans le Titre 17 du United States Code). Contrairement au droit d'auteur en vigueur en France, un dépôt est nécessaire afin de le faire valoir aux Etats-Unis. Les oeuvres ayant fait l'objet d'un dépôt de copyright peuvent ainsi afficher le symbole ©, suivi de l'année de publication, puis du nom de l'auteur (ou de la société ayant déposé le copyright). 
Ce formalisme est autorisé en France dans la mesure où il s'applique à toute oeuvre soumise au droit d'auteur. Les mentions "Copyright", © ou "Tous droits réservés" n'ont pas pour autant d'influence sur la protection de l'oeuvre et permettent uniquement de jouer un rôle informatif vis-à-vis du public. D'autre part l'absence de sigle ou de mention du droit d'auteur ne signifie pas que l'oeuvre n'est pas protégée ! Ainsi tous les éléments présents sur Internet (images, vidéos, extraits sonores, textes) sont soumis de facto au droit d'auteur, même si leur accès est libre et gratuit et qu'aucune mention ne précise qu'ils sont protégés ! 

	[image: Mise en garde]
	Il est essentiel lors de toute utilisation d'une oeuvre ou d'une partie d'une oeuvre d'avoir le consentement de son auteur, au risque sinon d'être condamné à payer des dommages et intérêts pour contrefaçon.


www.commentcamarche.net/contents/droits/copyright-auteur.php3
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Les bonnes pratiques

Sur un document imprimé sérieux et long, utilisez de préférence une police moderne combinée avec une police classique (titres/texte).

Sur un document qui sera lu à l'écran, privilégiez une police classique pour les titres, et une moderne pour le texte.

Dans tous les documents imprimés et lus à l'écran, variez la taille des caractères (ex. : 14 pour les titres, 13 pour les sous-titre, 12 pour le texte).

Dans les diaporamas et présentations projetés : la différence de taille des polices des niveaux de titres doit être plus marquée pour dynamiser l'information.

Bon à savoir : l'utilisation de deux jeux de polices dans un document simplifie le repérage visuel, donc la lecture rapide.

Variété des polices dans une page,

· Éviter de mélanger dans un même document plus de 2 à 3 polices de caractères.
· Il est possible d’utiliser une police sans serif avec une police serif mais il est déconseillé d’utiliser des polices de familles serif différentes ni de mélanger des polices d’une même famille. Cela introduit des différences de caractères peu harmonieux (Times et Garamont,  Bodoni et Book Antica, Arial et Century).
· Éviter d’utiliser les polices Didots, Sur les documents destinés à être reproduits et photocopiés. L’empattement fin, sera mal imprimé dans les petites tailles de caractères.
· Les polices Antiques (sans serif) sont adaptées aux titres. Les polices Elzévir (sérif) sont adaptées au corps du texte. Elles facilitent la lecture grâce aux empattements qui guident par l’oeil vers le caractère suivant.
· Limiter les polices fantaisies aux titres.

Règles typographiques de mise en page

· Utiliser au mieux l’espace de la page (éviter les blancs  insérer une image...).
· Le titre est l’élément clé de la page, il doit être très visible et dégagé du texte (centrage, trame, bordure…). Laisser des interlignes avant et après.
· Doubler l'interligne entre chaque paragraphe mais pas plus.
· Ne pas abuser du soulignement ou de l'encadré ;
· Utiliser une taille de police de 10 à 12 points pour le texte.
· Doubler l'interligne avant et après une énumération
· Marquer la hiérarchie des titres et sous titres par une numérotation adaptée. Éviter les retraits de titre ou sous titres qui les rendent moins forts ;
· Justifier le texte. Cela lui apporte beaucoup de sérieux et de rigueur. Attention, la justification sans activation de la césure peut générer de grands espaces disgracieux entre les mots. 
· Placer les sources d'un document à la fin, alignées à droite de préférence.
· Penser aux lettrines : Il s'agit de la première lettre d’un paragraphe ou d’une page réalisée dans un corps correspondant à deux lignes de texte ou plus. Elles sont destinées à accrocher l’œil et à mettre en évidence un texte.
· Numéroter les pages (en pied de page : centre ou droite).
· Si les paragraphes comportent des retraits d'alinéa (non obligatoires) ceux-ci doivent être au moins de 1,5 cm.



Charte graphique 
à utiliser par les services de Bricotout


Police :
Taille :
Interlignage :
Retraits d'alinéa :
Puces à utiliser :
Numérotations des titres et sous titres : 
Filigrane :
Entête (sauf courrier, entête simplifié avec logo + raison sociale) :
Pied de page (arborescence) :
Format à utiliser pour notes internes :
Orientation : 
Marges :


Si vous pensez à un autre élément de mise en forme, merci de l'ajouter. 
Philippe
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	Pôle 1 Gestion administrative des relations externes

	
1.1. Gestion administrative des relations avec les fournisseurs 
	1.1.2. Traitement des ordres d’achat 





	Durée prévue : 2 heures
	Travail en groupe dans une salle informatique couplée avec une salle de travail 





MISSION 1 : RECHERCHER DES FOURNISSEURS

Vous avez reçu une note de M. Devie concernant la recherche de fournisseurs. 

 (
Le :
Destinataire :
Objet
 : 
cartes de visite
Nos commerciaux ont besoin de cartes de visite.
Recherchez
 des imprimeries susceptibles de nous réaliser ces cartes en respectant les conditions suivantes :
quantité : 500 en couleur recto/verso au format maximum 5 x 9 cm, grammage minimum 200 gr
délai de livraison maximum : 1 semaine
paiement à 10 jours
Pour réduire le coût, nous récupérerons ces cartes directement chez le fournisseur. Il faut donc rechercher des imprimeries sur Ugine ou Albertville.
)


 (
Philippe DEVIE
Responsable administratif
)

















1) Indiquez ci-dessous la démarche utilisée pour rechercher des fournisseurs.

	Liste des tâches effectuées

	 Se connecter au site http://www.pagespro.com

	

	

	



2) Complétez le tableau suivant à partir de vos recherches sur internet.
	Nom du fournisseur
	Ville
	Site internet
	Téléphone

	






	
	
	



3) Proposez d’autres moyens pour rechercher de nouveaux fournisseurs.
-
-
-



	MISSION 2 : CONTACTER DES FOURNISSEURS

 (
Le :
Destinataire :
Objet :
 
cartes de visite
Il est urgent pour nous de commander ces cartes de visite, vous allez donc sélectionner les fournisseurs ayant un site internet et relever leur adresse mail pour les contacter.
)

 (
Philippe DEVIE
Responsable administratif
)










4) A partir de votre tableau précédent, consultez les sites internet des fournisseurs puis relevez leur adresse mail.

	Fournisseurs retenus
	Adresse mail

	








	



5) [image: ]Préparez le courriel que vous devrez envoyer aux fournisseurs.


MISSION 3 : COMPARER LES OFFRES

 (
Le :
Destinataire :
Objet
 : 
cartes de visite
Je vous transmets les pièces jointes par les fournisseurs en réponse à votre courriel.
Vous analyserez ces réponses et vous me transmettrez votre résultat sous forme d’un tableau.
)

 (
Philippe DEVIE
Responsable administratif
)













6) Analysez les documents reçus des fournisseurs en surlignant les éléments qui correspondent aux exigences de l’entreprise pour les cartes de visite.


7) A partir des éléments indiqués sur les réponses des fournisseurs, réalisez le tableau de comparaison des offres sur Excel puis complétez-le.



 (
Ce tableau peut être vidéo projeté pour que l’élève le réalise sur Excel ou il peut être conçu par l’élève et réalisé sur Excel.
)



TABLEAU DE COMPARAISON DES OFFRES
	
	DESIGNATION
	FOURNISSEURS

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Total brut HT
	
	
	
	

	Taux de remise
	
	
	
	

	Montant de remise
	
	
	
	

	Total net HT
	
	
	
	

	Délai de livraison
	
	
	
	

	Conditions de paiement
	
	
	
	

	Quel fournisseur allez-vous retenir ?

Pourquoi ?

	


						

QUICK PRINT
	Ce tarif tient compte de la conception de la carte de visite, de la présentation d'un bon à tirer, et de l'impression du modèle choisi dans la quantité souhaitée. Le délai de livraison est de 5 jours et le paiement immédiat.

	
– Format d'une carte : 5 x 9 cm
– Création graphique personnalisée (intégration de votre logo, message...)
– Impression (recto) quadri sur papier mat ou brillant 215 g/m2
– Impression verso en option (noir et blanc ou couleur). Le verso est toujours mat.




TARIF HT
	Impression sur papier mat

		Quantité
	recto couleur
verso vierge
	recto couleur
verso noir/blanc
	recto couleur
verso couleur

	250
	110 €
	130 €
	150 €

	500
	140 €
	150 €
	170 €

	1000
	170 €
	185 €
	205 €

	1500
	190 €
	210 €
	230 €

	2000
	210 €
	230 €
	250 €

	2500
	230 €
	250 €
	270 €

	5000
	310 €
	350 €
	370 €






	Impression sur papier brillant

		Quantité
	recto couleur
verso vierge
	recto couleur
verso noir/blanc
	recto couleur
verso couleur

	250
	125 €
	150 €
	170 €

	500
	155 €
	190 €
	210 €

	1000
	190 €
	230 €
	250 €

	1500
	210 €
	255 €
	275 €

	2000
	230 €
	280 €
	300 €

	2500
	260 €
	300 €
	320 €

	5000
	350 €
	390 €
	410 €






Remise de 30 % pour toute première commande.




NOUVELLES IMPRESSIONS

Tous nos tarifs sont HT.

	Carte de visite simple - coins carrés - impression en noir et blanc
Format 50 x 90 mm sur papier 350g 

	Quantité
	Recto
	Recto/Verso
	Port France

	100 ex.
	30 
	Non
	8.20 

	200 ex.
	35 
	Non
	8.20 

	250 ex.
	38 
	60 
	8.20 

	500 ex.
	48 
	70 
	8.20 

	1.000 ex.
	58 
	85 
	8.20 

	2.000 ex.
	99 
	120 
	8.20 

	+ Création de la maquette = 70 €
















	Carte de visite simple - coins carrés – impression en  couleur
Format 50 x 90 mm - Papier 350g

	Quantité
	Recto
	Recto/Verso
	Port France

	100 ex.
	32 
	Non
	8.20 

	200 ex.
	37 
	Non
	8.20 

	250 ex.
	39 
	64 
	8.20 

	500 ex.
	50 
	74 
	8.20 

	1.000 ex.
	62 
	90 
	8.20 

	2.000 ex.
	105 
	127 
	8.20 

	+ Création de la maquette = 90 €

































Délai de livraison : 4 jours
Paiement sous 15 jours.



BUREAU VALLÉE
 (
Nos tarifs sont TTC et la dimension 6 x 10 cm est unique. 
Le délai de livraison est de 10 jours et le paiement est à 30 jours.
Cartes de visite
50
 ex.
100 ex.
300  ex.
500 ex.
700 ex.
1000 ex.
1500 ex.
2000 ex.
Classique Recto – 280 gr
GRATUIT
GRATUIT
7.99€
15.99€
29.99€
39.99€
52.99€
68.99€
Classique Recto / Verso – 280 gr
5.99€
7.99€
8.99€
29.99€
38.99€
48.99€
68.99€
79.99€
De luxe Recto – 350 gr
8.99€
10.99€
21.99€
21.99€
45.99€
64.99€
72.99€
88.99€
De luxe Recto / Verso – 350 gr
8.99€
10.99€
30.99€
51.99€
54.99€
73.99€
88.99€
99.99€
Options de finitions
Pelliculage Mat ou Brillant
Le 
pelliculage 
(aussi appelé 
lamination
) consiste à appliquer à l’aide d’une pelliculeuse à chaud un film plastique sur une surface. Nous pouvons appliquer le pelliculage sur toutes sortes de supports et produits, tels que les cartes de visites, les flyers, cartes postales, signets,…
Cette opération est une opération de finition ou de traitement de surface imprimée.
Les avantages du pelliculage sont nombreux :
- Il augmente considérablement la durée de vie du produit imprimé en lui permettant de résister à l’humidité, aux taches de toute sorte, au déchirement… La tenue dans le temps des documents ainsi protégés peut aller jusqu’à plusieurs mois, voire plusieurs années, en fonction de l’usage qui en est fait.
- Il embellit le support imprimé.
L’aspect du pelliculage peut-être mat ou brillant, selon vos souhaits.
Coins ronds ou Coins mixtes
Pour aller plus loin dans la personnalisation de vos cartes, nous vous proposons des finitions de cartes très tendances. Profitez d’une carte de visite telle une carte bancaire avec les bords ronds, ou découvrez la nouvelle tendance des coins mixtes
)



























































BUREAU VALLÉE (suite)
 (
Options de finitions
50 ex.
100 ex.
300 ex.
500 ex.
700 ex.
1000 ex.
1500 ex.
2000 ex.
Pelliculage Mat
+ 10€
+ 12€
+ 14€
+ 17€
+ 29€
+ 29€
+ 43€
+ 69€
Pelliculage Brillant
+ 10€
+ 12€
+ 14€
+ 17€
+ 29€
+ 29€
+ 43€
+ 69€
Coins arrondis
+ 12€
+ 18€
+ 20€
+ 22€
+ 35€
+ 34€
+ 49€
+ 75€
Coins mixtes
+ 12€
+ 18€
+ 20€
+ 22€
+ 35€
+ 34€
+ 49€
+ 75€
)
















COPIPLAN

 (
Tarif cartes de visites
Les tarifs des cartes de visite
 sont HT et
 comprennent une mise en page simple (nom - adresse - téléphone - E-mail...), le papier cartonné 250g, et sont livrées 
dans un délai de 5 jours 
dans une boîte en carton.
 Le paiement s’effectue dans un délai maximum de 15 jours.
Remises applicables en fonction des quantités commandées :
De 200 à 500 : remise de 10 %
De 501 à 1000 : remise de 15 %
+ de 1000 : remise de 20 %
Cartes de visite, noir et blanc, recto simple 
Quantités
Dimensions
5 x 9 cm
6,5 x 9 cm
9 x 13 cm
100
15 
16
17
200
21
23
25
500
38
40
45
1000
55
60
65
2000
90
95
100
)





























COPIPLAN (suite)



 (
Cartes de visite, noir et blanc, recto/verso
Quantités
Dimensions
5 x 9 cm
6,5 x 9 cm
9 x 13 cm
100
25
28
30
200
32
36
40
500
52
55
60
1000
80
85
90
2000
120
130
140
Cartes de visite, couleur, recto simple 
Quantités
Dimensions
5 x 9 cm
6,5 x 9 cm
9 x 13 cm
100
30
35
45
200
40
45
60
500
60
70
95
1000
90
100
155
2000
140
180
230
Cartes de visite, couleur, recto/verso 
Quantités
Dimensions
5 x 9 cm
6,5 x 9 cm
9 x 13 cm
100
55
60
90
200
75
80
120
500
120
130
180
1000
165
175
280
2000
250
260
400
)



























































	Pôle 1 Gestion administrative des relations externes

	
1.2. Gestion administrative des relations avec les fournisseurs 
	1.1.2. Traitement des ordres d’achat, des commandes 





	Durée prévue : 1 heure
	En classe entière





Nous sommes le ………………….. 

A partir des conditions de vente de notre fournisseur COPIPLAN (document 1) et d'informations diverses trouvées sur Internet (documents 2 à 6), Gilles LAPOINTE, responsable des achats vous demande de répondre aux questions suivantes :


Quels sont les noms du client et du fournisseur ?

Client : 	

Fournisseur : 	


Quels sont les numéros de RCS du client et du fournisseur ?

RCS du client : 	

RCS du fournisseur : 	


Quelle est l’utilité du RCS ? 
	
	


Quels sont les numéros du SIRET du fournisseur et du client ?

SIRET du client : 	

SIRET du fournisseur : 	


A quoi sert le SIRET ?
	
	
	
	
	




Quels sont les numéros du code NAF du client et du fournisseur ?

Code NAF du client : 	

Code NAF du fournisseur : 	


Quelle est l’utilité du code NAF ?
	
	
	
	
	
	
	


S’agit d’une entreprise individuelle ou sociétaire ?

Client : 	

Fournisseur : 	


A quel secteur d’activité appartient l’entreprise ?

Client : 	

Fournisseur : 	



Document 1 : Conditions De Vente
Identification :
RCS Chambéry B 439 972 084/ SIRET 43997208400016/ APE 8219Z copiplan SARL au capital de 8 000 Euros - Bureaux commerciaux : 6 avenue VictorHugo 73200 Albertville 

Article 1 - Généralités :
Nos rapports sont régis par les usagers professionnels et conditions générales de vente établies par la Fédération Française de l’Imprimerie et des Industries graphiques : 68 , bd Saint-Marcel 75005 PARIS. 
Le client reconnaît avoir pris connaissance des présentes conditions générales de vente avant d’avoir passé la commande. Toute commande entraîne l’acceptation totale et sans réserve des conditions générales de vente.
Pour contacter nos services :
6 avenue VictorHugo 
73200 Albertville
Téléphone : 0479378282
Fax : 0479321930
E-mail : copiplan.albertville@wanadoo.fr

Article 2 - Prix :
Les marchandises sont toujours facturées sur la base du tarif en vigueur au jour de la réception de la commande. copiplan se réserve le droit de procéder à une modification de ses tarifs dans le strict respect de la réglementation des prix. Nos prix s’entendent net hors TVA et toutes autres taxes, marchandises emballées départ atelier. 

Article 3 - Commande : 

Les moyens pris en compte pour passer une commande sont : le site copiplan.albertville@wanadoo.fr, l’email, la télécopie, et le courrier. Les commandes seront validées à réception du règlement intégral en TTC,. Le client s’engage à respecter les procédures de commande inscrites.

Les affaires traitées par nos représentants ne nous lient qu’après acceptation de notre part. Les travaux préparatoires (épreuves, tests…) demandés par le client peuvent lui être facturés s’il n’y est pas donné suite. Le Client accepte expressément que le devis accepté par lui constitue un bon de commande irrévocable. Le bon à tirer, signé par le client, dégage la responsabilité de copiplan, sous réserve des corrections portées sur le bon. Lorque l’absence du bon à tirer résulte de la volonté ou du fait du client, la responsabilité du donneur d’ordre est entière. Lorsque le bon à tirer ne reproduit pas la couleur d’impression et que celle-ci correspond à celle d’un nuancier, la référence de cette couleur doit figurer sur la commande. 

Article 4 - Conditions de paiement :
A défaut de stipulations contractuelles, les travaux exécutés par l’entreprise s’entendent pour paiement intégral TTC à la commande. Les modes de paiement acceptés sont : par carte bancaire, par virement bancaire, par chèque et mandat administratif pour les administrations. Tout retard de paiement suspendra la commande du Client. Le Client reconnaît que l’impression de ses travaux n’interviendra qu’après paiement intégral TTC de sa commande.

Règlement par Carte Bancaire, Visa, CB, Mastercard, via notre système de paiement sécurisé SSL Banque Populaire

Règlement par chèque : à l’ordre de Copiplan, avec votre bon de commande créé sur le site www.easyflyer.fr , sous pli, à l’adresse suivante Copiplan 6 avenue Victor Hugo
Règlement par virement bancaire : Banque de Savoie - Code Banque 18707 -Code Guichet 00360 N° de Compte 30221873653 -Cle RIB 86 - IBAN : FR76 1870 7003 6030 2218 7365 386


Article 5 - Défaut de paiement :
En cas de retard ou de défaut de paiement d’une échéance, la totalité des sommes dues par le client à COPIPLAN à quelque titre que ce soit, devient immédiatement exigible et ce, sans mise en demeure ni autre formalité. Toute somme non payée aux échéances convenues entraînera de plein droit une pénalité de retard dont le montant est au moins équivalent à une fois et demie le taux de l’intérêt légal, sans préjudices de tous autres dommages et intérêt et frais. Si, lors d’une précédente commande, l’acheteur s’est soustrait à l’une de ses obligations (défaut ou retard de règlement par exemple), un refus de vente pourra lui être opposé, à moins que ledit acheteur ne fournisse des garanties satisfaisantes ou un paiement comptant ou anticipé ne lui sera alors accordé. En outre, nous nous réservons la faculté de procéder à la résolution de plein droit des contrats en cours sans mise en demeure et d’exiger le paiement comptant avant toute expédition de marchandises dans les cas visés ci-dessus et en cas de cession de paiement, dépôt de bilan, règlement judiciaire, suspension provisoire des poursuites, liquidation amiable ou judiciaire.

Articles 6 - Stockage :
Sauf conditions particulières, le stockage n’a pas lieu d’être. Dans le cas contraire, une participation pour frais de stockage sera mise en place lors de l’établissement du contrat. A défaut de convention de stockage conclue préalablement, passé le délai de trois mois à compter du paiement effectif du travail pour lequel elles ont été utilisées, COPILAN peut, sous réserve des dispositions de l’article 27 des usages professionnels, après mise en demeure par lettre recommandée avec avis de réception, mettre au pilon ces marchandises (Art.10 des usages professionnels).

Article 7- Sous-traitance : 
Afin de permettre à COPIPLAN de tenir au mieux ses engagements, la sous-traitance est de règle dans la profession et ne peut être reprochée à COPIPLAN par ses clients. 

Articles 8 - Cause d’exonération :
Tout événement échappant à notre contrôle, tel que : incendie, inondation, embargo, insurrections, conflits du travail, manque général d’approvisionnement, d’énergie ou de moyens de transport, qui empêche l’exécution de nos obligations, est considéré comme cause d’exonération et nous autorise de plein droit à nous dégager du contrat sans indemnité, ni dommages et intérêts par simple notification écrite à l’acheteur. Toutefois, la survenance d’un cas de force majeur momentané a seulement pour effet de suspendre l’exécution de nos obligations contractuelles sans que cette durée puisse exéder 30 jours.

Article 9 - Livraison :
En raison des aléas de fabrication, COPIPLAN n’est pas tenu de mettre à la disposition de son client les quantités exactes demandées. Les tolérances que le client est tenu d’accepter sont de plus ou moins 2 à 10 %, selon le tirage ( Art.38 des usages professionnels). Au-delà de ces limites, COPIPLAN facture les quantités effectivement livrées. Nos marchandises sont toujours vendues à l’atelier. Les expéditions sont effectuées à l’adresse indiquée sur la commande. La livraison est considérée matériellement comme effectuée par sa remise au client.

Nos délais de livraison, indiqués en jours ouvrés à partir de la validation du Bon à tier envoyé par mail par le service PAO, ne sont donnés qu’à titre indicatif et ne sauraient en aucun cas nous obliger au versement d’une indemnité compensatrice. Leur non-observation ne peut entraîner un refus de la livraison, ou du paiement de la facture

Article 10 - Transport :
Les livraisons de marchandises sont faites aux risques et périls de l’acheteur quel que soit le mode de transport et/ou les modalités de règlement du prix du transport. Le client est tenu de vérifier l’état des produits lors de la livraison. 

En cas de dommages il doit mentionner avec précision ses réserves sur le bon de livraison, et les répéter auprès d’EASYFLYER par lettre recommandée dans les deux jours de la livraison conformément aux dispositions de l’article 105 du code de commerce. Il doit en outre informer EASYFLYER par lettre recommandée de tous les dommages dus au transport, dans les huit jours suivant la livraison. Aucune réclamation ne sera acceptée en cas de non-respect de ces formalités. Le fait d’organiser, au nom et pour le compte de l’acheteur, le transport des marchandises vendues avec un transporteur de notre choix ne modifie en rien les présentes dispositions.

Article 11 - Clause de réserve de Propriété :
Les marchandises vendues restent l’entière propriété du vendeur jusqu’au complet paiement du prix (Loi du 12 mai 1980). A compter de la livraison , l’acheteur assume la responsabilité de la livraison, l’acheteur assume la responsabilité des dommages que ces marchandises pourraient subir. En cas de non-respect par l’acheteur d’une des échéances de paiement, nous pourrions par cette lettre recommandée et sans avoir à le demander judiciairement, soit d’exiger la restitution des marchandises aux frais de l’acheteur jusqu’à exécution par ce dernier de ces engagements, soit de résilier de plein droit le contrat. 

Article 12 - Transfert de risques :
La marchandise comportant, de façon reconnue, un défaut de conformité, signalé dans le délai sus indiqué, fait l’objet d’un remplacement, à l’exécution de tout dédommagement, à quelque titre que ce soit, à moins que l’imprimeur ne préfère renoncer à une nouvelle exécution.

Article 13 - Livraisons défectueuses :
Dans le cas où la responsabilité de l’industriel pour défectuosité serait engagée, la défectuosité d’une partie de la livraison ne peut en motiver le rejet total. Les livraisons défectueuses sont également réglées conformément aux dispositions particulières ci-après : En aucun cas, COPIPLAN ne peut être tenue responsable des pertes de temps ou des dommages directs ou indirects occasionnés du fait des malfaçons. En cas de malfaçons reconnues rendant impossible ou difficile le passage sur les matériels du client, l’imprimeur n’est responsable que du remplacement des imprimés défectueux, à moins qu’il ne préfère renoncer à une nouvelle exécution.

Article 14 - Epreuves :
Les épreuves sont présentées à partir d’un dessin ou d’un film. En aucun cas, COPIPLAN ne peut fournir gratuitement des épreuves sur papier du tirage. Les corrections doivent être faites visiblement et clairement sur l’épreuve même pour permettre un retirage d’épreuve. L’imprimeur n’est pas responsable des fautes ou des erreurs qui auraient échappé au client. Les corrections apportées aux épreuves du fait du client sont facturées en supplément du prix convenu, suivant le temps passé à ces corrections (compositions, dessins, clichés).

Article 15 - Juridiction :
Les présentes conditions générales de vente et les relations contractuelles qui en résultent sont régies par la loi française. Toutes contestations de quelques natures qu’elles soient relatives aux présentes seront portées devant le Tribunal de Commerce Albertville dont la juridiction est reconnue comme exclusive, même en cas de pluralité de défendeurs ou d’appel en garantie, et ce malgré toute stipulation qui pourrait être inscrite sur les documents commerciaux de l’acheteur. 

Conditions complémentaires applicables aux impressions liées aux nouvelles technologies numériques.
Epreuves : Dans le cadre d’une saisie de commande électronique déportée chez le client, la validation de la prévisualisation à l’écran, par le client utilisateur ou superviseur du bon à tirer, engage son entière responsabilité. L’envoi de fichiers à importer vaut bon à tirer. L’imprimeur n’est pas responsable des fautes ou des erreurs qui auraient échappées à l’utilisateur ou à son superviseur. 

Compte tenu des procédés de visualisation d’impression et des supports utilisés, une différence de nuance dans la teinte du papier ou de l’impression ne peut constituer un motif de refus. La copiplan s’engage uniquement à respecter les couleurs du fichier graphique telles que sa chaîne de production les lui restitue. Les éléments de fabrication (par exemple, clichés, CD, tous types de support de transfert de données numériques…) nécessaires pour mener l’ouvrage à bonne fin demeurent la propriété de l’industriel graphique qui les crée. 

Propriété intellectuelle : La passation d’une commande portant sur la reproduction d’un élément qui bénéficie de la protection du Code de la propriété intellectuelle implique, de la part du client, l’affirmation d’un droit de reproduction à son profit. Nous ne prenons aucune responsabilité au sujet des droits de reproduction des originaux qui sont confiés. Les clients font leur affaire de l’acquisition des droits auprès des auteurs en cause, préalablement à la remise des originaux qui nous sont confiés. En conséquence, ils nous garantissent contre toute action qui pourrait nous être intentée à ce sujet, et de quelque nature que ce soit. Tous les éléments et documents établis par nos services pour l’exécution d’une commande sont notre propriété exclusive et toute reproduction en est interdite. En aucun cas, le client ne peut revendiquer la propriété sauf demande expresse acceptée par nous à l’établissement de la commande. Les marchandises de toute nature et objets divers appartenant à la clientèle et remis à la COPIPLAN ne sont garanties contre aucun risque, notamment de détérioration, accident, perte. Ils doivent être assurés par le client.

Article 16 – Accès aux données informatiques du Client :
Comme prévu par la loi du 6 Janvier 1978, le Client a un droit d’accès, de rectification, et de suppression de ses données. Le Client peut en avertir le service de Copiplan par simple lettre adressée aux bureaux commerciaux de Copiplan à l’adresse suivante : Copiplan – Service Données Client – 76 rue de la cigogne 45100 ORLEANS



Document 2 : Siret
Numéro d´identification à 14 chiffres attribué à chacun des établissements d´une entreprise par l´INSEE dont les 9 premiers sont ceux du Siren de l´entreprise et les 5 derniers servent à identifier chacun des établissements et leur lieu géographique d´implantation (numéro interne de classement, NIC). 
Ces 5 derniers chiffres sont modifiés à chaque changement d´adresse de l´établissement.


Document 3 : Code Naf

Synonyme de code APE (ancienne appellation). Code attribué à chaque entreprise par les services de l'INSEE en référence à la nomenclature des activités françaises (NAF) et qui permet de déterminer l'activité principale exercée par l'entreprise. Il comporte 3 chiffres et une lettre.







Document 4 : RCS
Le Registre du Commerce et des Sociétés
Le Registre du Commerce et des Sociétés (RCS) regroupe des informations relatives aux personnes physiques ou morales qui, exerçant des activités de nature commerciale ou ayant une structure commerciale, doivent s’y faire immatriculer. 
Informations regroupées au Registre du Commerce
Pour les personnes physiques: leurs nom, prénoms, domicile, date et lieu de naissance, nationalité, date et lieu de mariage et régime matrimonial.
Pour les personnes morales: leur raison sociale, forme sociale, capital, siège social, durée, date de constitution, organes de direction, le cas échéant associés. 
Y sont également mentionnés l’établissement principal et secondaire, l’origine de l'activité, le début et le mode d’exploitation etc… mais aussi, le cas échéant, les procédures collectives éventuellement en cours. 
Tenue du Registre du Commerce
Le Registre du Commerce et des Sociétés est tenu, sur le plan local, par le greffier en chef de chaque Tribunal de Commerce. Le double de chaque registre est adressé au registre national du commerce qui est tenu par l’INPI. 
Le RCS doit permettre à tout un chacun d’obtenir des informations sur les personnes tenues de s’y immatriculer, par le biais de copies, d’extraits (dont l’extrait K BIS) ou de certificats, mais aussi la consultation par le biais de service télématique tels le service Infogreffe.



Document 5 : La Diversite Des Entreprises

Les entreprises peuvent prendre la forme d’entreprise individuelle (propriété d’une seule personne)  ou d’entreprise sociétaire  (propriétaires associés).



Document 6 : La Classification Des Entreprises Selon L’activite

Les secteurs regroupent  les entreprises ayant la même activité principale. Les trois secteurs traditionnels sont 
Secteur primaire : activités agricoles et extractives du sol ;
Secteur secondaire : activités industrielles de transformation ;
Secteur tertiaire : activités de services et commerciales.






























		Pôle 1 Gestion administrative des relations externes




	
	1.1. Gestion administrative des relations avec les fournisseurs 

	
1.1.2. Traitement des ordres d’achat, des commandes 





	Durée prévue : 1 heure
	En classe entière






Nous sommes le 03 décembre N. Annie OTHEMAR, responsable du magasin vous demande de vous occupez des commandes fournisseurs de consommables utilisés en caisse et au magasin.

Vous aurez à :
· Analyser des documents,
· Repérer les articles à commander,
· Établir une commande.

TRAVAIL A FAIRE :

I. Analyser le matériel possédé par la société BRICOTOUT (Document 3).

a) Quels sont la marque et le modèle :

· Caisse enregistreuse : 	
· Terminal carte bancaire :	
· Imprimante étiquettes gondoles :	
b) Souligner sur le document 3, les consommables compatibles pour le matériel de l’entreprise.

II. A l’aide de l’extrait du catalogue (Document 2) et du matériel (Document 3) repérer les articles à commander en indiquant ci-dessous leur référence ou le format et le prix et en les soulignant dans l’extrait du catalogue.

· Rouleau de caisse : 	
· Rouleau carte bancaire : 	
· Ruban encreur : 	
· Étiquettes gondoles : 	

III. Établir le bon de commande n° 42 (Document 5), en vous aidant  des documents 1 à 4. L’entreprise a choisi de régler sa commande par chèque.

· 

Document 1 : Fiche fournisseur 
 (
Infos
Un bon de commande
 est un document commercial qui est à l’entête du client.
Un bulletin de commande
 est un document commercial qui est à l’entête du fournisseur.
) (
Vocabulaire
Franco de port :
 Port gratuit.
Consommable : 
Les consommables sont les ressources nécessaires au fonctionnement d'une entreprise, c'est-à-dire qu'il faut renouveler : papier et encre pour une imprimante, par exemple.
L’unité : 
est le nombre d’article minimal qui peut être vendu. Ex : par lot de 10, de 100, de 1…
)









[image: http://www.mercurion.fr/img/bobine_1pli.jpg] (
SARL MECONSO
ZI DES LANDIERS 73000 CHAMBERY
Tél : 04 79 30 98 17 - Fax : 04 79 30 12 85
N
°
SIRET 348 956 878 00014
- 
N° DE TVA : FR 88 348 956 878
Grossiste de consommables pour imprimantes de tickets de caisse Bobines, rouleaux, étiquettes ou rubans encreurs.
Conditions de paiement
Paiement 
par 
CB sécurisée
,
Paiement par chèque
 à la commande
 " noter N° de votre commande au dos du chèque",
Paiement par virement bancaire
 à la réception de la commande
.
Franco de port à 
partir de 80 euros HT (France métropolitaine)
.
)
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Document 2 : Extrait du catalogue du fournisseur MECONSO

Etiquettes de gondoles pour magasins
[bookmark: _Hlt325469707]Réf : 309 - Velin cartonné non adhésif
(50 MM x 36 MM)
[image: Etiquettes gondoles - velin cartonné non adhésif (50 MM x 36 MM)]	86.12 € HT
Nombre d'étiquettes / carton : 5 000

Réf : 1889 - Thermique cartonné non adhésif
(51 MM x 31.4 MM)
[image: Etiquettes gondoles - thermique cartonné non adhésif (51 MM x 31.4 MM)]	60.96 € HT
Nombre d'étiquettes / carton : 5 000

Réf : 1560 - Thermique cartonné non adhésif
(56 MM x 35.8 MM)
[image: Etiquettes gondoles - thermique cartonné non adhésif (56 MM x 35.8 MM)]	54.89 € HT
Nombre d'étiquettes / carton : 5 000

[bookmark: _Hlt325469736]Réf : 1566 – Velin cartonné non adhésif
(80 MM x 38.1 MM Blanches)
[image: Etiquettes gondoles - velin cartonné non adhésif (80 MM x 38.1 MM Blanches)]	61.71 € HT
Nombre d'étiquettes / carton : 6250
Papier caisses


Bobines caisses 1 pli (114 X 80 X 12 Bobine caisses)
[image: Bobines caisses 1 pli (114 X 80 X 12 Bobine caisses)]	33.31 € HT
Référence : 11480

Bobines caisses 1 pli (37 X 70 X 12 Bobine caisses)
[image: Bobines caisses 1 pli (37 X 70 X 12 Bobine caisses)]	24.03 € HT
Référence : 3770

Bobines caisses 1 pli (44 X 50 X 12 Bobine caisses)
[image: Bobines caisses 1 pli (44 X 50 X 12 Bobine caisses)]	49.14 € HT
Référence : 4450

Bobines caisses 1 pli (44 X 70 X 12 Bobine caisses)
[image: Bobines caisses 1 pli (44 X 70 X 12 Bobine caisses)]	22.00 € HT
Référence : 4470



Document 2 (suite) : Extrait du catalogue du fournisseur MECONSO

Rubans encreurs

Rubans caisses enregistreuses OLYMPIA 	
(DP600 rubans caisses OLYMPIA)
[image: Rubans caisses enregistreuses OLYMPIA (DP600 rubans caisses OLYMPIA)]	20.68 € HT

Rubans caisses enregistreuses OLYMPIA 	
(ERC32 rubans caisses OLYMPIA)
[image: Rubans caisses enregistreuses OLYMPIA (ERC32 rubans caisses OLYMPIA)]	21.29 € HT

Rubans caisses enregistreuses OLYMPIA 	
(ERC37 rubans caisses OLYMPIA)
[image: Rubans caisses enregistreuses OLYMPIA (ERC37 rubans caisses OLYMPIA)]	21.47 € HT

Rubans caisses enregistreuses OLYMPIA 	
(GR41 rubans caisses OLYMPIA)
[image: Rubans caisses enregistreuses OLYMPIA (GR41 rubans caisses OLYMPIA)]	23.71 € HT


Bobines thermique bancaire pour appareils CB

	Format
	Nombre
de bobines
/carton
	Prix du carton

	57MMx 25MMX8MM
	120
	36,79 € HT

	57MMx 30MMX 12MM
	50
	20,71 € HT

	57MMx 40MMX 12MM
	50
	18,40 € HT

	57MMx 46MMX 12MM 
	50
	25,30 € HT

	57MMx 50MMX 12MM
	50
	29,85 € HT

	57MMx 58MMX 12MM 
	50
	31,65 € HT

	57MMx 70MMX 12MM
	50
	41,85 € HT

	58MMx 60MMX 12MM 
	50
	37,27 € HT

	60MMx 45MMX 12MM
	50
	28,38 € HT

	60MMx 57MMX 12MM 
	50
	37,20 € HT

	62MMx 46MMX 12MM 
	50
	25,40 € HT

	112MMx 42MMX 12MM
	50
	31,85 € HT




















Document 3 : Matériel possédé par l’entreprise BRICOTOUT

· 4 Appareils Carte bancaire
 (
ITC2201LS - GEN
)[image: ]
[image: ]

Document 3  (suite) : Matériel possédé par l’entreprise BRICOTOUT

· 4 Caisses enregistreuses
	Modèle OLYMPIA 
	Bobines ou rouleaux de caisse
	Ruban encreur

	Caisse enregistreuse Olympia CM 1830
	37MMx 70MMX 12MM - Bobine caisse enregistreuse (Bobine 1 pli)
	ERC 37 Violet - ruban caisse enregistreuse
(Ruban encreur EPSON)



· 5 Imprimantes 

ETIQUETTES TOSHIBA - ETIQUETTES GONDOLES
(50 MM X 36 MM VELIN CARTONNÉ)

86.12 € HT
[image: Etiquettes Toshiba - Etiquettes gondoles (50 MM x 36 MM Velin cartonné)]
Prédécoupe du support : OUI - tous les 36 MM
Référence imprimante : TOSHIBA B-SV4T,
Format Etiquette : Largeur 50 MM x Hauteur 36 MM
NON ADHESIF : OUI
Etiquettes cartonnées : OUI / 160 GRS
Couleur : blanche
Mandrin ou axe : 40 MM
Nombre d'étiquettes par rouleau : 1 000
Nombre d'étiquettes / carton : 5 000
Nombre de rouleaux / carton : 5
BDC : Etiq GOND TOSH TH 50x36x40





Document 4 : Demandes d’achat
 (
Demande d’achat N°
1458
Service demandeur
Rayon jardinage
Nom du demandeur
MARIERIC Frédérique
Date de la demande
02
/12
Date de livraison 
09/12
Commande à adresser au fournisseur
MECONSO.
Produits à commander :
1 carton de 5 000 d’étiquettes de gondoles
)









 (
Signature
 :
MARIERIC Frédérique
)






 (
Demande d’achat N°
1459
Service demandeur
Caisse
Nom du demandeur
BLANC Martine
Date de la demande
02/12
Date de livraison 
09/12
Commande à adresser au fournisseur
MECONSO.
Produits à commander :
48 rouleaux de caisse,
50
 rouleaux CB,
5 rubans encreurs pour caisse enregistreuse.
)

 (
Signature
 :
BLANC Martine
)


Document 5 : Bon de commande
	SA BRICOTOUT
Zone Industrielle
 (
Destinataire :
)73400 UGINE 
Tél. : 04 79 89 38 22 
Fax : 04 79 89 38 00
E-Mail : bricotout@orange.fr

	BON DE COMMANDE N°……………





	DATE DU BON DE COMMANDE :
	Date livraison
	CONDITIONS de paiement

	
	
	



	REFERENCE/
FORMAT
	DESCRIPTION
	UNITÉ
	QTÉ
	PRIX UNITAIRE
	MONTANT HT

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Total HT
	

	
	
	
	Frais de port HT
	

	
	
	
	TVA 19,60 %
	

	
	
	
	TOTAL TTC
	



Siret :401 240 813 10503 - Code APE : 4752b - RCS :Chambery B 401 240 813
N° De TVA : Fr 85 401 240 813 - Capital : 37000 €
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		Pôle 3 Gestion administrative Interne




	
	3.2. Gestion des modes de travail 

	3.2.3. Gestion des flux d'appels téléphoniques 





	Durée prévue : 1 heure
	En groupe dans le laboratoire de communication avec utilisation des cabines insonorisées et du simulaphone.










 (
Philippe DEVIE
)[image: ] (
La société ferme 2 jours pour inventaire.
Il est nécessaire de refaire le message du répondeur / enregistreur.
Jusqu'à présent nos horaires d'ouverture étaient les suivants : 
du
 mardi au vendredi : de 9 h 00 à 12 h 00 et de 14 h 30 à 18 h 30
le
 samedi de 9 h 00 à 12 h 00
Préparez le message téléphonique en suivant le plan ci-dessous :
Saluer et présenter la société
Annoncer que la société est fermée pour cause d’inventaire les lundi 31 décembre 2012 et mardi 1
er
 janvier 2013.
Informer qu’à partir du 2 janvier 2013 notre nouveau numéro de téléphone et  Fax sera le 04.79.89.38.12
Informer des nouveaux horaires de la société à partir du 2 janvier 2013
 
:
 
du
 lundi au samedi de 9 h 00 à 12 h 00 et de 13 h 30 à 19 h 00
Inviter la personne à laisser un message 
avec ses coordonnées
Prendre congé
Important 
: Pour notre nombreuse clientèle étrangère, merci d’enregistrer le même message 
en anglais
Merci de faire ceci dans la journée
)
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SARL BRICOTOUT
Monsieur Gilles LAPOINTE

Zone Industrielle:

- 73400 UGINE

H Nos réf. Limoges,

o PLINS Ie 20 septembre 2012
- Objet

‘Tournse de notre représentant

s

7

Monsieur,

[

Comme convenu ce matin par téléphone, nous vous confirmons que Monsieur PICARDI
fesponsable de votre secteur passera le mardi 28 septembre 14 h pour vous présenter
nos produts

Acstte occasionilvous présentera égalementnos conditions de vente st en fonction de I
fréquence et du volume de vos achats vous proposera des conditions adaptées 3 votre.

entreprise.

Nous espérons que cette premisre renconire sera foccasion dinstaller des relations
commerciales durables.

Veuillez recevoir, Monsieur, nos salutations distinguées.

Le Responsable des Ventes,

P.LACROIX
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