Filière : Métiers des Services Administratifs

Travaux professionnels
Niveau : Seconde

Période : 1er semestre

L’approvisionnement en fournitures de bureau

Activités administratives à caractère technique
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Activités administratives à caractère organisationnel

[image: image2.png]Suivi et approvisionnement des
consommables de la structure

* Mettre en oeuvre un approvisionnement en fournitures

« Emettre et recevoir du courrier
Gestion du courrier électronique * Gérer le carnet d'adresses
* Classer les messages






Votre contexte professionnel :
Aujourd’hui, vous assistez Sophie LEMONIER au service commercial Achats.

Vos tâches consistent à participer à l’acquisition de fournitures de bureau et à gérer du courrier électronique.
Documents mis à votre disposition :

· Le dossier « données entreprise » de la société LE COFFRE À MALICE
· La demanche d’achat par courriel de Malika

· La demande d’achat par courriel de Sandrine

· Les catalogues des fournisseurs JPG et VIKING DIRECT FOURNITURES

· Le bon de commande Viking

· Le modèle d’organisation de la messagerie GMAIL
Ressources bureautiques :

· Votre messagerie GMAIL

· Les sites Internet de la FNAC, de JPG et de VIKING

· Le fichier ConsignesSL.doc
· Le fichier Fournitures consommables.XLS

Votre mission du 14 décembre 2009  à 9 heures :

· Lire les consignes de Sophie LEMONIER sur votre messagerie

· Rechercher les informations

· Compléter le tableau de comparaison d’offres

· Envoyer un courriel à Sophie LEMONIER pour l’informer des fournisseurs choisis

· Joindre le fichier Fournitures consommables complété

Votre mission du 14 décembre 2009  à 10 h 30 :
· Lire le 2ème message de Sophie LEMONIER
· Compléter le bon de commande

Votre mission du 14 décembre 2009 à 14 heures :
· Organiser votre messagerie 
· Mettre à jour le carnet d’adresses (contact Sophie LEMONIER)
· Archiver  les messages

Courriel de Sophie LEMONIER envoyé sur la boite GMAIL des élèves
[image: image3.png]Smail Agenda Documents Reader Web plus v sophie.lemonier@gmail.com | Paramétr
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Nouveau message

Envoyer | | Enegsier | | Supprimer | Brovillon enregistré automatiquement & 19-16 (I y a 1 minute)

Boite de réception
Messages suiis %
Messages envoyés
Brouillons (1
Corbeille

alicia salle” <alicia salle@gmail com>, "amina balla” <amina balla@grmail com>. "anthony oudin’ <anthony oudin28@gmail com>. "coraline margerin® <coraline margerin@gmail
beaudaire” <cyrielle beaudoire@gmail com>, "etienne piette” <etienne piette@grmail com>. "jade thion” <jade thion@gmail com>, "jessica beaujean” <jessica beaujean@gmail cc

mcjanvier1@gmail com

Ajouter un champ Cci
Objet: consignes de travail

Déplacement
Personnel

Professionnel & [ foumitures consommables s (application/vnd ms-excel) 20.00 Ko
Regus ‘consignesSL doc (application/msword) 26.00 Ko

3deplusv Joindre un autre fichier

Contacts

BZUFTEDE e}

Liste de tiches L «Texeseu Veri

Bonjour,

Jai laissé sur votre bureau des catalogues

Afin de répondre aux demandes dachat des collégues, recherchez le foumisseur le plus intéressant (critéres de sélection - prix. conditions de vente)
Je vous joins le tableau de comparaison doffres ainsi que les données concemant les consommables

Vous me rendrez compte du résuhtat de votre recherche par mail joindre le tableau complété)

Aujourdhui. pour cette mission. vous avez le droit dutiliser Intemnet

Merci par avance.

‘Sophie LEMONIER

+ @ sophie lemonier

Chercher. ajouter, inviter

= Initer un ami
Jofire Gmail &

L




Courriel de Malika

[image: image4.png]Envoyer  Enegistrer  Suprimer  Broulllon enregistré automatiquement & 8:44 (Il'y a 2 minutes)

‘Sophie Lemonier

Aouter un champ Cc | Ajouter un champ Cci

dbjet: imprimante
# Joindre un fichier

B Z UFTgD @ ek

= L «Texteseul

Bonjour,
Mon imprimante ne fonctionne plus de nouveau. Je demande lacquisition dune imprimante multfonctions. la méme quau senice DRH
Merci

Malika




Courriel de Sandrine

[image: image5.png]Envoyer | | Enregistrer | | Supprimer | Brouillon enregistré automatiquement & 8:52 (I y a 0 minutes)

: Sophie Lemonier

Aouter un champ Cc | Ajouter un champ Cci

Objet: fournitures de bursau

# Joindre un fichier
BZUFTHDEe

L «Texteseul

Bonjour, lannée 2010 approche
Je désire remplacer les blocs éphémérides et les calendriers muraux. Peux-tu commander 20 blocs et 15 calendriers

Je les ferai distribuer dans les senices.
Merci
Sandiine




[image: image1.png]Rédaction de messages
professionnels simples liés a
I'activité courante de la structure

Saisie, réalisation, mise en forme de
tableaux et d'états chiffrés

Renseignement de formulaires

« |dentifier I'objet, les destinataires et le contexte de
communication

* Rédiger un courriel

* Organiser les données dans un tableau
* Exploiter les fonctionnalités appropriées du logiciel
 Controler les résultats

* Analyser le document a renseigner
* Collecter les données nécessaires
* Controler les données reportées
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Consignes de Sophie LEMONIER (fichier consignesSL)
Fichier  Fournitures consommables

[image: image6.png]fournitures consommables [Mode de compatibilté]

4 A | B | ¢ D E F G H | J K L
Produit Fourisseur |RErerence Désignation Unité de | o antité| PUHT. | Montant Frais Montant total | 0221 9 |opcerations|

1 produit vente accessoires lnraison

2 Imprimante SAMSUNG CLP 315

3 Consommables

9 [Imprimante SAMSUNG CLP 315
10 | Consommables

13 [Imprimante SAMSUNG CLP 315
14 Consommables

VIKING





Extrait des catalogues et copies écran des sites Internet[image: image7.png]LIVRAISON e
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[image: image8.jpg]MATERIEL D'IMPRESSION INFORMATIQUE

Imprimantes laser couleur

A partir de
€ht

Imprimante CLP 315 et CLP 315W

Imprimante RELJPG  Lunité, €HT | * Vitesse d'impression 16 p./mn en noir et 4 p./mn en couleur

CLP 315 76-66-794 159 * Résolution d'impression 2400 x 600 dpi

CLP315W 76-69-675 199 « Bac papier 150 feuilles,

Consommable et accessaire Rét.JPG L « Mémoire 32 Mo

cartouche laser CLTK 40925 noir _ _ rece7rs Ak « Langage GDI

cartouche laser CLTC 40925 cyan 76-66-772 38,90 « Impression sans fil Wifi sur CLP 315W

cartouche laser CLTM 40925 magenta 76-66-783 38,90 * Connexion USB (CLP 315) et USB + Réseau (CLP 315W)

cartouche laser CLTY 40925 jaune 76-66-843 38,90 « Compatible Windows 2000-XP-Vista / Mac OS 10.3 et supérieur / Linux
oable USB20 7603706 1688 7,90 Dim. : 1.38,8 x P.31,3.xH.24,3 cm

A partir de

169”

/

W
— Imprimante Color Laserjet CP1215 et
e naes cecwr | CP1515N

cLICP1215 76-64-054 69, « Vitesse d'impression 12 p./mn en noir et 8 p./mn en couleur

S Rt gosscse 249/ * Résolution d'impression 600 x 600 dpi
Consommabe, extension de garantie et accessaire RELIPG  Lunité, €HT | e e ice
cartouche laser noir CB540A 76-64-059 5s'gg‘ = Mémoire 16 Mo (CP1215) et 96 Mo (CP1515N)
cartouche laser cyan CBS41A 76-64-061 580l * Langage GDI (CP1215) et PCL6 (CP1515N)
cartouche laser jaune CB542A 76-64-064 .60 « Connexion USB (CP1215) et USB + Réseau (CP1515N)
gartouche laser magenta CB543A 70-64-008 58, * Compatible Windows 2000-XP-Vista sur CP1215 + Mac 0S 10.3 et sup. /
76-49-365 129 Linux sur CP1515N..
cable USB20 76-03.798 Dim. : 1.39,9x P.45,3 x H.25,4 cm
A partir de
€ht
g ] EPSON’
Aculaser C1100 an
2 Coun sire |
=== R Gunt, €17 Imprimante Aculaser
Aculaser C1100 76-03-876 249 €1100 et C1100N
Aculaser G1100N 76-24-381 299 « Vitesse dimpression 25 p./mn en noir et 5 p./mn en couleur
Consommable, extension de garantie et ace « Résolution d'impression 2400 dpi
toner noir S050190 « Bac papier 180 feuilles
toner jaune S050167 oy 17 « Mémoire 32 Mo
toner magenta 050168 17 « Langage GDI
toner cyan S050189 17 « Connexion USB + Paralléle (C1100) et USB + Paralléle + Réseau (C1100N)
189 * Compatible Windows 98-Me-NT4-2000-XP-Vista / Mac OS 9.1 et supérieur

cable USB2.0 e 7,90 Dim. : L.44,5x P.43,9x H.44,5 cm

161 3258 1reun =5 JPG





[image: image24.jpg]V’K’NG® TEL 0,13€ ht/min FAX 0,13€ ht/min |NTERNET code QY5119

groupe Office DEPOT

1 RUE DU coLISEE - cs43o08 - sosos nimes ceoex 2 0 826 96 6000 0 826 96 7000  bienvenue.vikingdirect.fr
BON DE COMMANDE SERVICE RAPIDE

COMMANDE PASSEE PAR : 1 Commandez aujourd

REFERENCE : P 79027890 YCRU | et recevez
en ce

POUR TOUTE COMMANDE

N° SIRET

A LIVRER A : société

Nom Nb employés
Tel. Fax
N° Rue
Code postal Ville
= (Merci de préciser le Cedex le cas échéant) Offre cadeau valable pour toute commande passée dans ce
Votre e-mail dans la limite des stocks disponibles. Cette référence 6
. . tiers, par quelque moyen que ce soit. Offre non
*Je souhaite recevoir les offres promotionnelles Viking par e-mail : 1 OUI 1 NON cadeaux, réservée aux professionnels. Photos non ¢

Nos conditions générales de vente sont & votre disposition sur le site www.bienvenue.vikingdirect.fr. jusqu’au 20/03/2010.

1t en € HT. Siége Social : Viking Direct ZAC Paris Nord Il, Centre d"affaires SILIC, Immeuble le Rostand, 22 avenue des Nations, 93420 VILLEPINTE. RCS BOBIGNY 383 961 687 00050. Capital 76 225 €.

= ) ] Vous disposez de 30 jours pour régler vos achats, aprés acceptation
COMPTE VIKING N EN"OYEZ PAS D ARGENT de votre dossier. Nous vous adressons votre facture avec votre livraison.
A 30 JOURS . — " 2 B .
SANS FRAIS Si vous préférez régler par carte bancaire, indiquez-le ci-dessous
Numéro
de carte bancaire Date d’expiration
VISA o y
D Nom du titulaire
de la carte Signature du titulaire

REFERENCE
VIKING

UNITE

: PRIX UNITAIRE
COULEUR | QTE | (piéce, dz) DESCRIPTION

EN € HT

MONTANT TOTAL
EN€HT

e
3
2
2
=
]
£
s
£
2
g
E
=
=

LIVRAISON GRATUITE POUR TOUTE COMMANDE DE 79 € HT ET PLUS.

GARANTIE VIKING PLUS (G VP) 1 AN Pour un montant inférieur, ajoutez 8,90 € HT de participation aux frais de port.
La GVP vous procure une tranquillité totale pendant 1 an. Elle vous protége contre toute .
avarie de livraison et vous permet de bénéficier, a nos frais, de la reprise de tout produit | conmomément a la of <informatique et ibertés e 78-17 du 6/01/1978, modifiée par TVA. 2196 %

dont vous n'avez pas une totale satisfaction. Grace a la GVP sur 1 an, nous remplacons, |/ Loin° 2004-807 du 6 aoiit 2004, vous disposez o'un droit d'accés, de rectification
remboursons ou délivrons un avoir sur simple demande. Cette garantie, en option, figure sur | et de suppression de données vous concerant. Par notre intermédiaire, votre adresse
votre facture. Son montant représente un pourcentage de 2,9 % du montant total hors taxe de | peut étre transmise & des tiers.Vous pouvez ainsi ire amené & recevoir des offres
votre commande avec un minimum de 1 € HT et un maximum de 5,90 € HT. Si vous ne souhaitez | commerciales d'autres entreprises (également par e-mail si vous I'avez accepté). Si TOT AL T T C

pas en bénéficier, vous devez nous le préciser au moment de passer votre commande. vous ne le souhaitez pas, écrivez-nous & Viking - Bat. Le Rostand Paris Nord 2 -
22 av. des Nations - TSA 46302 Villepinte - 95915 Roissy Ch. de Gaulle Cedex.

LA I T 814 ~TELEPHONE : 0 826 96 6000 » “FAX : 0 826 96 7000 —

Ce catalogue ne s'adresse pas aux particuliers mais est desting aux entreprises, professions libérales, artisans, commergants, associations, collectivités, pour une u




[image: image9.png]Affinez votre Vous recherchez « imp

recherche » Micro-Informatique
» Photo et caméscopes

P TV, vidéo, hifi

55 dans

Ia catégorie

» Téléphonie, MP3, GPS.

- Samsung CLP-315

imprimante laser
couleur

Toner coukeur

imprimante laser
couleur

Samsung

Samsung

Samsung

ek e

Exclusivité Internet
177€

179,90 €

» 2 produits neufs
& partir de 179.90 €

Exclusivité Internet
136,79¢€

» 2 produits neufs
& partir de 136.20 €




Copies Écran de : FNAC.com
[image: image10.png]» Informatique » Samsung CLT-P4092C

Samsung CLT-P4092C 179,90 €

Toner couleur

£n Stock - Expécié sous 24
Samsung [Elcder: fuan k) G
En Stock - Expédie sous 24

Pour imprinante Samung CLP-315, CLP-315W, CLP-310, CLP-310N, CLP-S10ND, CLXC3170FN, ou Alouter & ma sélection

CLXC3175, CLX3175N, CLX-31TSFN, CLXC317SFW Kt ave 4 Toners (Nor, Cyan, Magenta

Jaune) " une demisrs menzuslite da 35.2 €
Ensmoiepie Voir candiions

Soyez e premer

jonner votre avis
» | Reticer en magasin immédiatement

Plus d'offres en stock.
2 Droduits neufs 3 partir de 179,90 €

Vendez e vitre

089235040503 ¢/min

Fiche technique : Samsung CLT-P4092C

Frais de livraison Famille Il

Les produts techniques sont classés par famile selon feur poids, leur volume. Ces Familes sont indiuées sur la fiche-produt de chaque produt. Vorr détais




[image: image11.png]Aide Fnac.com...

> Livraison > Cot de livraison en France métropoiiaine

raison gratt

Les frais de port sont aratuits pour toutes les commandes de livres avec une adresse de liraison en France
métropolitaine
Par ailleurs, les fris de port sont gratits pour les commandes remplissant ces 3 conditions

o Uadresse de liraison doit étre située en France métropolitaine
« Le montant minimal par commande est de 25 € TTC.
o Les produits commandés doivent étre des disques, DVD, vidéos ou des logiciels etjeux

Tarifs de

raison Fac.com

Produits éditoriaux (Livres, CD, DD, logiciels et Jeux)

Livraison Rapide

Type de produit )

Livraison express

Coit par Coit par commande Coit par article

commande supplémentaire
Produit 290€ s20€ ot0c
Gditorial





[image: image12.png]Produits techniques
Les produits techniques sont classés par familles selon leur poids etleur volume. Ces familles sontindiquées surla
fiche-article de chaque produit

Famille | Livraison Rapide ou Relais Colis Livraison express

Coit par Coitpararticle | Cotitpar commands | Coiltpar article

commande | supplémentaire supplémentaire
' 3e - 13 1€
[ s 1€ 16e 2¢
[ 9¢ 2¢ 19¢ 3e
w 13 3e 23¢ a€
v 16e a€ 26€ s¢
v 20€ s¢ - -
i ase - - -
Vi s0€ - - -

Pourvos envois DOH-TOM et interationaus, cliauez ici

Dans I cas oilvous commandez plusieurs produits avec des codes livraison difiérents, c'estle tarif Ie plus élevé qui est
retenu.

Les produits techniques ne peuvent étre expédiés qu'en France métropolitaine.
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Page dAccuel | ViingenEurope~ | Demande de catalogue | Motde passeoublié?  Service Client
0 snices; 000 €
V’K’NGW Commandez  MON PAMIER. | Valier mon panisr | Lise gachat
rapidement. M
woupe Office DEPOT 3 méthoces facies
Bienvenue - Identifiez-vous - Devenir cient WEB

Proserind Catotchestners Seges & Mober Rimertaton
Fabre o purosu | § ohemmads R Man Espace Cient
Recwercrer [ |G Catouches e Taners | Paplr | Indexdes arices AZ | Sui de commande

Page c'Accueil » INFORMATIQUE & BUREAUTIQUE > Imprimantes et multifonctions > Imprimantes laser > Imprimantes laser couleur > Détais produt

=] Envoyez-nous un e-mail

Pack Imprimante laser couleur A4 - Samsung - CLP-315 +

4 consommables
Référence Viing 042 PACKS1S

& nformer un ami par &-mai
@ ace

1 & mpriner
294,99 €

sl ]

ae
Votre pricHT/Unité

Besoi ide

= Assistance par emal
= Pages dace

Parier avec un
conseiler
Live Chat
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Viking en Europe | Demande de catalogue

Page d'Accueil

T oerick(s): 0.00€
o Commandez 7 MONPANIER | Valider men panier | Liste Sachat
rapidement v

aroupe Office DEPOT 2 méthoses facies
Bienvenue - Identifiez-vous - Devenir client WEB

Proserind CamouhsaTioners Seges & Mober Rimertaton pr——
Fabre o purosu | § ohemmads ) R
recwercrer [ |G Catouches e Taners | Paplr | Indexdes arices AZ | Sui de commande

Page d'Accueil

Retour sommaire INFORMATIONS RELATIVES A LIVRAISON
SN e s

Pourquoi ouvrir un compte 7
Informations relatives la facturation
Informations relatives la ivraison
Mode de paiement

Informations c'enregistrement
Mettre jour votre compte

Comptes Clients existants

Achats exon de T.V.A.

Chez Viking, recevez vos fourntures de bursau en 2¢ heures ! Partout en France, vous étes
vré e fendemain i vous commandez avant 17h. La Corse est vrée en 48 heres.

Les dgiais de uraison du mobiler varient de S jours ourés en le-de-France & 10 jours ouurés
20 province « pour en savorr plus Sur e 6élal de urason on meube, n'héstez pas  contacter
notre Service Clent au 0 826 96 8000 (0,13 min) ou par e-mail.

Toutes les vraisons 5 part = 79 € HT d'achat sont GRATUTES. Pour un montant inféreur,

sloutez simplement 8,80 € HT de paricpaton aux fras de port
Vification de la commande




[image: image15.jpg]Organiseur 2010

Equipé d'origine d'un semainier. Répertoire, régle,

planning, calendrier. Simili cuir grainé. 13 mois de

décembre 2009 a décembre 2010.

* Marmara 17 : Léger et ultra fin. Semainier 1 semaine
sur2 pages a la verticale. Format: 19 x 13,5 cm.

 Exactive 17 : en polypro recyclé fonctionnel et
modulable. Semainier 1 semaine sur 2 pages.

« Pagode 21 : Couverture en PVC souple et
agréable au toucher. Boucle design. Poche au

dos zippée ultra pratique. Format : 21 x 27 cm.

la commande

Par1  Par3
Lorganiseur, € HT

87-64-680 35,00 31,00

Colors : nor, an's, rouge ou framboise

Organiseur 2010 xactive 17 Par1 Pars
Réf. PG Lorganiseur, € HT

Il s7.73-964 1095 995

Organiseur 2010 Pagode 21 Par1 Par3

Colors RéLPG  L'organiseur, € HT

Noir [ &7-73-808

Rouge. 1 s7-73-811 2,008,001

Recharges :
2010 i

I Semainier horizontal. 1 semaine/2 pages.
A1 Semainier vertical. 1 semaine/2 pages

Recharge Exatime 2010 Par1 Pars
Modéle  Format(cm) 6. PG  Larecharge, € HT
Euatme 14 8x125 [ 87-95-021 4,85 4,60
Exatime 17 98x17 A 87-95-032 580 549
Exatme 21 142x21 [ 87-95-024 7,85 745

Bloc éphéméride 2010
et support

T Bloc éphéméride. Date  droite. 1 jour sur 2
pages. Format 11,5 x 8,5 cm.

Bloc éphéméride. Date a gauche. 1 jour sur 2
pages. Format 11,5 x 8,5 cm.

W1 Support ABS noir. Anneaux rouges. Ft 20x 15 cm.
1 Support bois vemi. Anneaux métal. Ft 20x 14,5 cm.

Bloc éphéméride Exacompta Par2 Par10
Rél. PG Le blge, €HT
oateadrote Il 87-73-798
Date & gauche. 87-73-799 el
‘Support(vé sans bloc éphéméride) Par1 Par10
Matériau R6LUPG  Lesupport, €HT
ABS noir 0 s7-87-452 190 1,79
Bois verni Fl s7.87-453 295 275

Livraison
Top Qualité

Marmara
Framboise

Livrés
vides

\‘

Calendrier annuel 2010

Au recto : 12 mois de 'année. Congés scolaires,
dimanches, fétes et jours fériés.

Auverso: cartes d'Europe et de France. 67,5 x 43 cm.
Impression 4 couleurs. En carton fort trés solide.

n

Calendrier annuel 2010 Pars Par1s
LxH. (em) RELUPG  Le calendrier, € HT
675x43 M s7-64-704 2,75( 259

Calendrier 2010

4formats. 7 mois par face, juillet sur recto et verso.

Poche zippée

Jours fériés et congés scolaires sur tous les formats.

Impression 2 couleurs. En carton fort trés solide.

Calendrier 2010 Par5 Parts 3

L xH. em) RELUPG  Le colendrier, € HT AZx 550
15x1s I a7.73.978 060 055 [Erikd

21x27 M s7-73-979 0,75 0,69

335x43 M s7-73-977 1,10 099 m

saxss 11 67.73.976 135 1,29 m m n

Votre livraison gratuite dés 99€" d’achat !!!

1"
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40555 cmis)
O21x285mis)
Oa2x42em(3)

O3s5x54 em(1)

O43x85 em(1)
Toutvair Dimensions

Période =
(17 meis recto /verso(11)
16 mois recto /verso(1)
D112 mois recto(1)

Tipe =
DO catenariert)

Par Prix +

[ comparer

Calendrier annuel
&conomique - Calendriers
Bouchut Grandrémy - 7 mois
fectierso - 40,6 x55 cm
Référence Vikng - 042~
Gest1910

A partir de
0,88 € HT/unite

Achetez par
ae Votre prixHT
19 103€
10+ ogse€

ae[ ]

'AJOUTER AU PANIER

Calendrier annuel -
Calendriers Bouchut
Grandrémy - coloris assortis
-6 mois rectonerso - 13,5 x
175em

Réference Vikng  CAL20S

Produt ndisponivle, appeler e
10825 96 6000 (0,13 €Ntimin) de 8
19030 du lundi au vendrediet e
samedide ana 17n

Calendrier annuel
&cologique - Calendriers
Bouchut Grandrémy - Natura
-7 mois rectoverso - 21x
285¢em

Référence Viking : 34502

Produt ndisponivle, appeler e
10825 96 6000 (0,13 €Ntimin) de 8
19030 du lundi au vendrediet e
samedide ana 17n

Calendrier annuel -
Calendriers Bouchut
Grandrémy - 4 saisons -7
mois rectoiverso - 32 x 42
em

Référence Vikng : CAL4SAS

Produt ndisponivle, appeler e
10825 96 6000 (0,13 €Ntimin) de 8
19030 du lundi au vendrediet e
samedide ana 17n




[image: image19.png]= FOURNITURES DE
BUREAU

= INFORMATIQUE &
BUREAUTIQUE

Par arque. =

OEracompta(3)
O auo vadis(1)
Detamicy
Ovwon(1)

Ourcity
Toutvair

Par Prix =

[ 106 -208(2)
108 etmoins(®)

[ comparer

Bloc éphémeride -
Exacompts - Bloc-Pratic -
date 3 droite

Référence Vikng : 042310025

A partir de
0,99 € HT/unite

Achetez par
ae Votre prixHT
14 153€
59 127¢€
10+ 099¢€

ae[ ]

[ comparer

Bloc éphémeride -
Exacompts - Bloc-Pratic -
date 3 gauche

Référence Vikng : 042310085

A partir de

0,99 € HT/unit¢

Achetez par
ae Votre prixHT
14 153€
59 127¢€
10+ 099¢€

ae[ ]

Recharge pour bloc
éphéméride Planning - Quo
Vadis - 11,5 x 14,5 cm
Réference Viking  GCB11587

Produt ndisponivle, appeler e

10825 96 6000 (0,13 €Ntimin) de 8
19030 du lundi au vendrediet e

samedide ana 17n

[ comparer

‘Socle en bois vernis pour
bloc éphéméride - JPC - 24 x
17em

Référence Vikng  042-135

A partir de
4,02 € HT/unite

Achetez par
ae Votre prixHT
19 420€
10+ 4,02€

ae[ ]





2ème courriel de Sophie LEMONIER envoyé sur la boite GMAIL des élèves
[image: image20.png]Envoyer | | Envegstrer Supprimer

maeva trunsard” <maeva trunsard@gmail com>, “manon robalo” <manon robalo@grmail com>.
ieval carrat” <neval carrat@gmail com>, "nicolas decourtye” <nicolas decourtye@gmail com>. "oualid oueslati” <oualid oueslati@gmail com>, "roff

clairet” <ludiine clairet@grmail com>.
<mariechristelle romage@gmail com>,

Ajouter un champ Ce | Ajouter un champ Cei
Objet: commande
# Joindre un fichier

BIUFTRHDE

L «Texteseul er l'orthogra

Bonjour,
Ule viens de contréler votre travail.

Je me charge de commander limprimante  la FNAC. Par contre, je vous laisse commander les fournitures de bureau au founisseur Viking. Venez chercher ls bon de commande dans mon bureau
Merci

‘Sophie LEMONIER







Modèle d’organisation de la messagerie
Organisation de la messagerie
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llessages suvis 2% Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suiis, Non sunis
Messages emoyés

Brouilons
Corbeille

Coffre & malice (2)

Déplacement
Personnel

Cofire3 malice commande - Je viens de controler votre travail. Je me charge de commander limprimante  la FNAC. Par

Coffre  malice _consignes de travail - Bonjour. J'i laissé sur votre bureau des catalogues. Afin de répondre aux demandes d 4

Professionnel
Recus
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@ Recherchez dans vos contacts
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0

0

Commercial - achats

Tous les contacts
Fréquemment util

isés

& Modifier

& Groupes ~
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Pour l’imprimante Multifonction : regarder les conditions de vente dans le catalogue JPG et sur les sites de Viking Direct et de la FNAC. Prendre la SAMSUNG CLP 315. Prévoir également les consommables.


Pour les blocs éphémérides : choisir des blocs sans support date à gauche.


Pour les calendriers, les 7 mois recto verso largeur 55 conviennent à tous.


Les fournitures de bureau sont à sélectionner chez JPG et Viking.


Merci 


Sophie LEMONIER


























 





Sophie LEMONIER
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Frais de livraison Famille IV





LE COFFRE À MALICE


21 rue Pierres Missigault


28630 BARJOUVILLE


28630








LE COFFRE À MALICE


21 rue Pierres Missigault


28630 BARJOUVILLE





�





Créer dans la boîte de réception un dossier Coffre à malice


Archiver les messages de Sophie LEMONIER








Exemple d’organisation des contacts





Prévoir une arborescence représentative de l’organisation de l’entreprise COFFRE À MALICE en créant un groupe par service.


Exemple :


Comptabilité, Commercial – Ventes, Secrétariat….


Ajouter les responsables des services en contact dans chaque groupe.
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