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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
ADRESSE ELECTRONIQUE : 	bricotout@orange.fr
RCS :	CHAMBERY B 401 240 813
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
	Clé RIB : 68









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. 
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 (
Tout d’abord, lire les 2 articles joints et les analyser…
) (
Bonjour,
Nous venons de nous mettre d’accord sur l’établissement de nos tarifs relatifs à l’ouverture de notre organisation. Il s’agit de tarifs réellement promotionnels !
Il a donc été décidé de les présenter sur une brochure, ils seront ensuite distribués dans les boites à lettres des particuliers ou envoyés à des professionnels (artisans, par exemple)…
Pour ce faire, il vous est demandé d’utiliser le logiciel Publisher, en tenant compte des consignes données ci-après :
Lancer Publisher,
Dans « Types de composition », choisir « Brochures », puis « Brocart »,
Compléter alors cette brochure en tenant compte des annotations portées sur le document joint donné en exemple et en vous inspirant le plus possible de ce modèle.
Publisher est un logiciel de 
Publication Assistée par Ordinateur
,
 qui permet de créer des formulaires, lettres d’information, chèques-cadeaux, bulletins, cartes de vœux, cartes p
rofessionnelles, etc
...Il a été conçu pour aider également des « non-professionnels » à créer et mettre en forme des publications.
Déposez la brochure sur le
 bureau 
de Luc 
quand vous aurez fini.
Merci pour votre collaboration
.
Cordialement.
Gilles
)
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Suite
 2
) (
Pour
 
le document à créer sur Publisher
 :
Après analyse des articles ci-après, vous répondrez à la question suivante : les mentions "Ne pas jeter sur la voie publique" ou "INPS" sont-elles obligatoires sur les prospectus à distribuer que vous allez créer ? Selon la réponse obtenue, vous ferez apparaître (ou non) ces mentions sur les imprimés à réaliser.
Aucun texte légal ne stipule que cette mention doit apparaître sur les imprimés distribués au public. C'est un usage qui tend à se généraliser pour, en quelque sorte, « 
dé-douaner
 » l'auteur du prospectus s'il était retrouvé abandonné sur la voie publique. En effet, cela est un délit (articles R.632-1 et R.635-8 du Code pénal), et c'est généralement l'imprimeur qui est alors interpellé (d'où l'obligation réelle de mettre les coordonnées de celui-ci, ou le fameux « IPNS »). Ajouter 
« Merci de ne pas jeter sur la voie publique »peut contribuer à se défendre contre toute idée d'intervention à un titre quelconque dans l'infraction pénale. Cela constitue, en quelque sorte un appel au civisme, qui fait état de la bonne foi de l'auteur et va dans le sens du respect des dispositions environnementales en matière de déchets. En revanche, et c'est souvent ignoré, il est interdit de distribuer des prospectus aux conducteurs ou occupants de véhicules circulant sur la voie publique
(
A
rticle R.412-52 du Code de la route).
 
Pour en savoir plus
 : « Tracts et affichage, ne risquez pas l'infraction », Associations mode d'emploi n°117. 
)
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Suite
 3
) (
 
LA MENTION "INPS"
IPNS, veut dire “Imprimé par Nos Soins” au cas où le particulier est fait lui-même son imprimé.
En vertu de l’article 3 de la loi du 29 juillet 1881, tout écrit public doit porter la mention du nom et du domicile de l’imprimeur. 
Si l’imprimeur est également l’auteur de l’imprimé, il est courant de voir inscrit la mention « Imprimé par Nos Soins ». 
Cette mention n’est valable que si la personne s’identifie selon les règles décrite ci-après. 
La sanction encourue est une sanction pénale (une amende de 3.750 euros). 
Seules
 
exceptions
 :
les ouvrages de ville, à savoir notamment les lettres, cartes d’invitation, avis, cartes de visite, en-tête et enveloppe à en-tête ;
les
 
bilboquets
. 
2. les mentions légales relatives aux personnes morales ou aux personnes physiques immatriculées : 
En vertu des articles R. 123-237 et R. 123-238 du Code de commerce, il convient d’indiquer sur tout document publicitaire :
le numéro de R.C.S. suivi du nom de la ville où se trouve le greffe,
la dénomination sociale et le siège social,
et, pour les personnes morales, il convient d’ajouter la forme sociale, et le montant du capital social pour les sociétés commerciales. 
La sanction encourue est une contravention de 4ème classe (750 euros d’amende). 
Sources : 
http://blog.frasson.net/09/02/2011/les-mentions-obligatoires-sur-les-flyers-tracts-publicitaires/
)
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 (
N'oubliez pas de lire le document joint
 !
) (
Bonjour,
Comme tout nouvel embauché, je vous demande de :
créer votre boite aux lettres électronique sur laposte.net, 
m'adresser un message afin que je puisse enregistrer 
directement 
votre adresse électronique,
entrer les adresses de vos proches collègues. Il s'agit de :
- karen.burdet@laposte.net
- annie.othemar@laposte.net
créer les dossiers suivants :
 «  Direction 
Magasin
»
, 
« 
Direction
 Commercial
e
 », « 
Direction
 
Administrative
», "
Direction du Personnel".
noter sur l'agenda de laposte.net les futurs principaux événements
 de l’e
ntreprise
 
:
- arbre de Noël des enfants du personnel le 16/12/,
- sortie à Voiron 
le 10/12
 : découverte de la Chartreuse et du chocolat.
… et les événements commerciaux :
- Tarifs promotionnels : tout le mois de février,
- Démonstrations sur site par nos principaux fournisseurs : le 15/03.
A bientôt !
Yves 
Goelers
,
Directeur du Personnel
)



Vous venez d’être embauché dans notre organisation ?
Créez une boîte aux lettres électronique comme tout notre personnel !
 (
12
)


· Saisir http://education.laposte.net
· Aller dans la rubrique « Créer ma boîte » et suivre les instructions.
L’adresse mél est du type : prénom.nom@laposte.net
[image: ]	


Zone Industrielle – 73400 UGINE
 04 79 89 38 22
					 04 79 89 38 00
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Cliquez 
puis complétez le formulaire pour créer votre adresse électronique. 
Vous devez renseigner les champs obligatoires signalés par *
)
 (
Cliquez 
puis complétez le formulaire pour créer votre adresse électronique. 
Vous devez renseigner les champs obligatoires signalés par *
)
[image: ] (
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)Zone Industrielle – 73400 UGINE
 04 79 89 38 22
					 04 79 89 38 00
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Bonjour,
Aujourd’hui je vous demande de participer à l’élaboration de plusieurs documents nécessaires à notre publicité et à notre organisation.
Je vous propose donc de nous aider à établir les documents suivants :
Prospectus sur nos produits et services (à afficher en vitrines et à distribuer en ville), à créer sur Publisher,
Affiche des horaires (à coller sur la baie vitrée de l’entrée).
Pour le premier document
, vous vous baserez sur le prospectus ci-joint : il s’agit de celui de la première entreprise créée par Monsieur Antonin et qui n’existe plus. Vous devez donc le remanier afin qu’il corresponde à notre Société 
Bricotout
 ! Tenez compte des remarques formulées sur ce prospectus !
Texte à 
saisir en dessous du logo et de l’étoile
 (
Comic
 Sans MS-Taille 12) :
« 
Nous vous proposons une large gamme d’articles variés à des prix très intéressants dans les domaines suivants :
Bricolage,
Construction,
Jardinage,
 Insérez une puce !
Equipement sanitaire,
Décoration.
De plus, nous vous offrons des services à des prix très compétitifs, comme le transport des matériaux de not
re entreprise à votre domicile et le prêt 
de certains outils à des conditions
 particulièrement intéressantes             … /…
)
 (
Avant de commencer, lisez les articles joints !
)
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LOGOTYPE
) (
Suite
 2
)
 (
(
bétonnières
, tronçonneuses, marteaux-piqueurs, etc..,).
 »
Pour
 le 
second
 
document
,utilisez
 Word
 :
Vous opterez pour un format paysage. Vous choisirez vous-même la police (bien lisible) et la taille. Voici la maquette :
RAISON SOCIALE
Adresse 
CP Ville
    A compléter
Messagerie
HORAIRES D’OUVERTURE
Du lundi au samedi
      A souligner + gras
 
Matin :
9 h 00 – 12 h 00
A mettre sur 2 colonnes !
Après-midi :
13 h 30 – 19 h 00
) (
A encadrer
 + gras
) (
En gras
)

[image: ] (
Suite
 3
) (
Pour
 
les documents
 :
Après analyse des articles ci-dessous, vous répondrez à la question suivante : Les mentions "Ne pas jeter sur la voie publique" ou "INPS" sont-elles obligatoires sur les prospectus à distribuer que vous allez créer ? Selon la réponse obtenue, vous ferez apparaître (ou non) ces mentions sur les imprimés à réaliser.
Aucun texte légal ne stipule que cette mention doit apparaître sur les imprimés distribués au public. C'est un usage qui tend à se généraliser pour, en quelque sorte, « 
dé-douaner
 » l'auteur du prospectus s'il était retrouvé abandonné sur la voie publique. En effet, cela est un délit (articles R.632-1 et R.635-8 du Code pénal), et c'est généralement l'imprimeur qui est alors interpellé (d'où l'obligation réelle de mettre les coordonnées de celui-ci, ou le fameux « IPNS »). Ajouter 
« Merci de ne pas jeter sur la voie publique »peut contribuer à se défendre contre toute idée d'intervention à un titre quelconque dans l'infraction pénale. Cela constitue, en quelque sorte un appel au civisme, qui fait état de la bonne foi de l'auteur et va dans le sens du respect des dispositions environnementales en matière de déchets. En revanche, et c'est souvent ignoré, il est interdit de distribuer des prospectus aux conducteurs ou occupants de véhicules circulant sur la voie publique
(
A
rticle R.412-52 du Code de la route).
 
Pour en savoir plus
 : « Tracts et affichage, ne risquez pas l'infraction », Associations mode d'emploi n°117. 
)
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 (
Suite
 4
) (
 
LA MENTION "INPS"
1.  
IPNS, veut dire “Imprimé par Nos Soins” au cas où le particulier est fait lui-même son imprimé.
En vertu de l’article 3 de la loi du 29 juillet 1881, tout écrit public doit porter la mention du nom et du domicile de l’imprimeur. 
Si l’imprimeur est également l’auteur de l’imprimé, il est courant de voir inscrit la mention « Imprimé par Nos Soins ». 
Cette mention n’est valable que si la personne s’identifie selon les règles décrite ci-après. 
La sanction encourue est une sanction pénale (une amende de 3.750 euros). 
Seules
 
exceptions
 :
les ouvrages de ville, à savoir notamment les lettres, cartes d’invitation, avis, cartes de visite, en-tête et enveloppe à en-tête ;
les
 
bilboquets
. 
2. les mentions légales relatives aux personnes morales ou aux personnes physiques immatriculées : 
En vertu des articles R. 123-237 et R. 123-238 du Code de commerce, il convient d’indiquer sur tout document publicitaire :
le numéro de R.C.S. suivi du nom de la ville où se trouve le greffe,
la dénomination sociale et le siège social,
et, pour les personnes morales, il convient d’ajouter la forme sociale, et le montant du capital social pour les sociétés commerciales. 
La sanction encourue est une contravention de 4ème classe (750 euros d’amende). 
Sources : 
http://blog.frasson.net/09/02/2011/les-mentions-obligatoires-sur-les-flyers-tracts-publicitaires/
)[image: ]
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laposte.net : éducation - Windows Internet Explorer
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