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ACTIVITÉ : 
Fabrication de sirops et boissons concentrés


Vous travaillez au sein du service commercial en qualité de secrétaire. Votre chef de service est Jerry HUREAU.  


Monsieur HUREAU vous informe que l’entreprise va participer, pour la 2ème année, au « Salon International ALIMENTARIA » à BARCELONE en Espagne. Ce salon, organisé par SOPEXA – Expositions Internationales, aura lieu du 14 au 18 novembre 2006.au parc des expositions de Barcelone-Montjuic. 

SOPEXA – Expositions internationales

43-45 rue de Naples – 75008 PARIS – E mail : contact@sopexa.com
Aujourd’hui, 20 juin 2006, plusieurs dossiers vous sont confiés concernant l’organisation de ce salon.

DOSSIER N° 1 : Réservation du stand
Vous avez téléchargé, sur le site de SOPEXA, la demande de réservation de stands puis vous l’avez imprimée afin de la compléter.
Elle est ensuite adressée par courrier à SODEXA avec le chèque d’acompte de 50 % du coût TTC (qui sera rempli par le comptable). Un message électronique est envoyé dans la journée pour confirmer cette inscription.

TRAVAIL À FAIRE :

Compléter le bulletin de réservation du stand

Sur l’annexe B
Rédiger le message électronique


Analyse du travail
	Émetteur
	ROUTIN SA
Jerry HUREAU

	Destinataire
	SOPEXA
contact@sopexa.com

	Objet
	Réservation d’un stand

	Plan
	Signaler l’envoi ce jour de la demande de réservation du stand et du chèque d’acompte pour le salon Alimentaria (préciser les dates)


Rédaction d’une note 
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Aujourd’hui, 25 juin, vous travaillez sous la responsabilité de Jeanne HUMETZ, collaboatrice de Rémy HUILIEZ, directeur du siège.
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Analyse du travail + barême

	Émetteur
	Rémy HUILIZ
Service direction

	Destinataire
	Chargés d’accueil clientèle
Réparateurs

	Nature du document et justification
	Note de service (ordre)n° ….

	Objet
	Travaux supplémentaires facturés aux clients

	Date
	25 juin N

	Plan :
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Récapitulatif du barème :
  4 points : Présentation 
12 points : Fond
  4 points : Syntaxe et Orthographe



S.A ROUTIN	140 employés (160 en saison)


Rue Émile Romanet - Z.I. de Bissy	2ème producteur sur le marché français des 


BP 9428	sirops, 1er exportateur


73094 CHAMBÉRY CEDEX 9		








	Production 2005 : 	45 millions d’unités


SIRET :  745 620 278 00010	Chiffre d’affaires 2005 :	56 millions d’euros


Tél : 	04.79.25.68.76	Exportation : 	25 % du CA vers plus 


Fax : 	04.79.25.68.55	de 70 pays.


http://www.routin.com	Siret : 745 620 278 0010


E-mail : contact@routin.com	N° de TVA intra-communautaire : FR09 745 620278









































