SEANCE 2
CONSIGNES DE TRAVAIL

EN DEBUT DE SEANCE
Madame CRATERE souhaite que vous analysiez les conditions de vente du fournisseur AROLIN avant de procéder aux différents travaux par groupe.
Elle vous fournit le document et vous demande une réponse écrite.

GROUPE 1
Mme CRATERE vous remet les réponses des fournisseurs de jacuzzi, reçues ce matin et vous demande de concevoir un tableau de comparaison des offres qui devra comporter les mentions suivantes : désignation, total brut HT, taux de remise, montant remise, total net HT, délai de livraison,  frais de port, conditions de paiement. Vous devez prévoir une colonne par fournisseur.
Elle vous charge de sélectionner un fournisseur sachant que le jacuzzi doit être installé le plus rapidement possible.


GROUPE 2
Mme CRATERE vous remet les réponses des fournisseurs d’accessoires vestimentaires, reçues ce matin et vous demande de concevoir un tableau de comparaison des offres qui devra comporter les mentions suivantes : désignation, total brut HT, taux de remise, montant remise, total net HT, délai de livraison,  frais de port, conditions de paiement. Vous devez prévoir une colonne par fournisseur.
Elle vous charge de sélectionner un fournisseur sachant que ces accessoires vestimentaires doivent être utilisés fréquemment et qu’elle privilégie le rapport qualité prix.




[bookmark: _GoBack]GROUPE 3
Mme CRATERE vous remet les réponses des fournisseurs de produits de soins corporels, reçues ce matin et vous demande de concevoir un tableau de comparaison des offres qui devra comporter les mentions suivantes : désignation, total brut HT, taux de remise, montant remise, total net HT, délai de livraison,  frais de port, conditions de paiement. Vous devez prévoir une colonne par fournisseur.
Elle vous charge de sélectionner le fournisseur qui propose les meilleures conditions de règlement.
GROUPE 4
Pour valoriser l’image de l’entreprise, Mme CRATERE souhaite que certaines règles de savoir-être soient respectées, notamment lors des communications téléphoniques. Pour que l’émission d’un message téléphonique soit correcte, il faut le préparer. C’est pourquoi elle vous confie la réalisation d’une fiche de préparation d’appel téléphonique.
Vous pouvez vous inspirer de modèles trouvés sur internet ou ceux utilisés pendant votre période de formation en milieu professionnel.


GROUPE 5
Jusqu’à présent, les messages téléphoniques reçus en l’absence des destinataires étaient notés sur un cahier. Cette méthode n’est plus adaptée à notre nouvelle organisation, aussi Mme CRATERE vous demande de concevoir une fiche message.
Pour vous aider, vous pouvez consulter le site :
http://www.thymo.fr/site_lycee/comptable/COM/synthese/telephone


GROUPES 4 ET 5
Afin de tester l’efficacité des fiches conçues, Madame CRATERE vous demande de vous préparer en simulant la réception d’appels téléphoniques aux clients et l’émission d’appels téléphoniques aux fournisseurs.
Les éléments contenus dans le fichier « La communication téléphonique » vous aideront pour ces jeux de rôle.
