DOSSIER ÉLÈVE

ORGANISATION DE LA VISITE 
D’UN CENTRE D’AFFAIRES VALENTINOIS
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Votre classe a décidé d’organiser une visite  au sein d’un Centre d’Affaires. Votre classe a retenu  un Centre d’Affaires  Valentinois.
 Voici les éléments communiqués par M. Begoin, le gérant du Centre d’Affaires Valentinois. : 
 (
Notre Centre d’Affaires 
est  une  SARL  au  capital  de  15 000 € créée en 2008. 
 Il se situe Cours Joubernon à
 Valence. 
 J’ai un associé M. CALUIRE.
Voici nos coordonnées            
     :  04 75 25 10 89   
 -   Fax  :  04 75 25 10 83
  
Site : 
www.ca-valentinois.fr
 
N°
SIRET
: 223 041 999 00001, RCS  VALENCE B 223 041
 999.
Notre Centre d’Affaires  
s’occupe 
essentiellement 
de l’externalisation des tâches administratives et comptables de clients tels que des entreprises, des associations valentinoises, etc… Il a des activités complémentaires comme la location de salle de réunion mais surtout de bureaux tout équipés, la reproduction de documents (la reprographie) et accessoirement la vente de fournitures administratives (ramettes de papier…).
Nous avons 
 réalisé cette année un chiffre d’affaires de  294 000 €. 
Nous avons comme objectif
 pour l’année suivante une augmentation de 10 % de ce dernier.
En ce qui concerne notre organisation,  j’ai sous mes ordres 
:
 
 Mme LANGLOIS, responsable du
 
service administratif qui s’occupe de la gestion administrative du Centre d’Affaires. Elle a sous ses ordres :
- Melle  CIARLONE et Melle LEGRAND, secrétaires gérant l’administratif des clients ;
 M. CHOC, responsable du service comptable et commercial. Il s’occupe de la gestion comptable et commerciale du Centre d’Affaires.  Il a lui-même sous ses ordres : 
- M. BOURDI et M. NILLS, comptables s’occupant de la comptabilité des clients.
Dans le but d’en savoir davantage sur notre 
Centre d’Affaires
, vous pourr
i
ez visiter notre entre
prise le jeudi 15 Novembre 2012 
de 9 H à 12 H.
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     M. BEGOIN,
       Gérant.
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	Pré-requis :
RAPPEL DES CONNAISSANCES 

	
La notion de Centre d’Affaires
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MISSION N°1 : PRÉPARATION DE LA VISITE AU CENTRE D’AFFAIRES VALENTINOIS 
Organisation : Mission réalisée par tous les groupes
1. À l’aide du dossier « Fiches Ressources » et des éléments fournis par M. BEGOIN, complétez la fiche d’identité du Centre d’Affaires.
	Raison Sociale
	


	Adresse
	



	
CP/Ville

	

	
Téléphone

	

	
Télécopie

	

	
Site internet

	

	
Mail

	

	
SIRET

	

	
SIREN

	

	
R.C.S

	

	
Code N.A.F

	

	
Capital
 
	

	
Nature de l’activité

	

	
C.A.

	

	
Classification de l’organisation

	

	
Secteur économique

	

	
Forme juridique 

	

	
Nom du gérant

	

	
Nombre de salariés/taille de l’organisation

	







2. Présentez les différents éléments permettant de voir l’évolution du Centre d’Affaires dans son milieu économique.
	
ENVIRONNEMENT ÉCONOMIQUE DU CENTRE D’AFFAIRES


	
LA CONCURRENCE

	LA CLIENTÈLE OU LES USAGERS
	LE RAYONNEMENT DE L’ENTREPRISE
	SES PROJETS

	

	
	

	


	Explications des termes :
· La concurrence c’est_________________________________________________________
· La clientèle c’est_____________________________________________________________
· Le rayonnement c’est ________________________________________________________



















3. À l’aide du dossier « Fiches ressources » et des éléments fournis par M. BEGOIN, complétez ci-dessous les grandes fonctions que l’on retrouve au sein du Centre d’Affaires.












4. À l’aide du dossier « Fiches ressources » et des éléments fournis par M. BEGOIN, réalisez l’organigramme en bannière permettant de visualiser la structure du Centre d’Affaires en utilisant le logiciel le plus approprié.







5. Après avoir déterminé les notions de partenaire interne et partenaire externe, identifiez sur les pages suivantes les partenaires internes et externes du Centre d’Affaires Valentinois.

Un partenaire interne c’est : _______________________________________

Un partenaire externe c’est : _______________________________________
7

 (
  
 Interne
 Externe
…………………………………………
 Interne
 Externe
…………………………………………
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MISSION N°2 : ORGANIS ATION DU DÉPLACEMENT
Organisation : Mission réalisée par tous les groupes
À l’aide des « Fiches ressources », 
1. Recherchez sur internet les sociétés de transports en vue du déplacement vers le Centre d’affaires Valentinois.

2. Créez une base de données « Transporteurs ».

3. Rédigez  et présentez un courrier type (ou lettre type) aux sociétés de transports.

4. Réalisez le publipostage.

5. Reproduisez le tableau de comparaison des offres ci-dessous, complétez-le et automatisez les calculs afin de choisir le transporteur le plus avantageux.
	TABLEAU DE COMPARAISON DES OFFRES DES TRANSPORTEURS

	
	
	
	
	

	NOM DU TRANSPORTEUR ET LIEU
	A 

	B 

	
C
 
	D 


	
	
	
	
	

	Distance aller / Retour
	 
	 
	 
	 

	Coût du transport
	 
	 
	 
	 

	Conditions Commerciales

Remise accordée
Taux :
Montant :

Montant net commercial du transport
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Conditions Financières
Taux d’escompte :
Montant Escompte :

Montant net financier :

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Montant HT de la commande
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Mode de paiement
	
	
	
	

	

	Fournisseur retenu :  ________   Justification du choix : __________
	
	
	
	




6. Préparez l’appel téléphonique en vue de contacter le fournisseur de transport retenu pour la visite.
[image: C:\Users\Armorin\Pictures\FICHE DE PREPARATION APPEL077.jpg]



MISSION N°3 : ÉTUDIER LES RELATIONS SOCIALES 
AU SEIN DU CENTRE D’AFFAIRES
Organisation : Chaque groupe ne traite qu’un seul point.

Lors de votre visite au Centre d’Affaires, M. BEGOIN répondra à vos questions sur les relations sociales au sein de son entreprise.

Organisation : Mission réalisée par le groupe 1
1. À l’aide des manuels ressources d’économie/droit de la bibliothèque, préparez un questionnaire sur le management du Centre d’Affaires. Vos questions devront traiter :

· des objectifs poursuivis en matière de management au sein du Centre d’Affaires ;

· du rôle du manager ;

· des supports de communication internes utilisés dans cette entreprise afin de gérer aux mieux les ressources humaines.




Organisation : Mission réalisée par le groupe 2

2. À l’aide des manuels ressources d’économie/droit de la bibliothèque, préparez un questionnaire sur le recrutement au Centre d’Affaires. Vos questions devront traiter :

· sur la façon dont l’entreprise analyse ses besoins  (aborder impérativement la GPEC) ;

· sur les modes de recrutement, les étapes de la procédure de recrutement, les outils de recrutement au sein de cette entreprise ;

· et les formalités administratives que l’entreprise doit accomplir en cas d’embauche.



Organisation : Mission réalisée par le groupe 3

3. À l’aide des manuels ressources d’économie/droit de la bibliothèque, préparez un questionnaire sur les contrats de travail utilisés au Centre d’Affaires. Vos questions devront portées sur :

· les différents types de contrat de travail utilisés par cette entreprise ;

· les caractéristiques de ces contrats de travail (en effectuant des recherches sur internet).

· les clauses particulières de ces contrats, la période d’essai, les formes de rupture de contrat de travail…)
LES FONCTIONS DU CENTRE D'AFFAIRES
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FICHE DE PR!'EPARATION
D’UN APPEL TELEPHONIQUE

Date de I'appel :....eecruu Heure: ..

Destinataire : Fonction

Société : Service :

N° de téléphone : N2de poste s i

Documents utiles a rassembler avant d'appeler :

1. Je me présente. J'appelle :
J pour mon compte.
Eldelaipartde:; ..gawsmenatan anlitsn ol tet il A

2. J’énonce succinctement I'objet de I'appel.





image1.jpeg
DA Al FA\][]R{]ES




