O’FRAIS – Immersion professionnelle – 2nde bac pro 3 ans métiers des services administratifs


Classe : Seconde bac pro 3 ans comptabilité ou secrétariat

Période : Premiers jours de l’année scolaire (périodes d’immersion professionnelle)

Activités administratives à caractère technique

Renseignement de formulaires

Dans le cadre d’un service commercial, dans une situation de vente
Conditions de réalisation :
Avec :

· Les outils bureautiques (tableur – casque)

· Un éditeur de formulaire (gmail)

· des commandes clients à traiter (fichiers audio)
· des données relatives aux articles et aux clients (fichier au format tableur)
Compétences :

· Analyser le document à renseigner

· Collecter les données nécessaires

· Appliquer les instructions et procédures associées au formulaire

· Contrôler les données reportées

On exige que :

Le formulaire est complété dans le respect des contraintes de temps. Les données reportées sont fiables.
Travail préparatoire en amont :
Le professeur :

· Dans gmail : Ouvrir une adresse mél au nom de l’entreprise (ex : ofrais.codepostal du lycée@gmail.com).
Les élèves :

· Ouvrir une adresse mél au nom de chaque élève. Demander à chaque élève d’envoyer un message afin de se constituer une liste de diffusion.

Le professeur :
· Concevoir le formulaire « saisie de commande client » dans Gmail en se connectant sous le nom de l’entreprise.

· Envoyer le questionnaire sur la boîte de chaque élève autant de fois qu’il y a de messages audios.

Vérification du travail par le professeur :
- Le professeur consulte les réponses sur la messagerie de l’entreprise (présentation des résultats sous la forme d’un tableau synthétique).

Enseigne
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Siège social
Zone Commerciale de la commune de votre lycée

Objet social
Commerce de gros réservé aux professionnels (Cash & Carry)

Forme juridique
SAS – Société par actions simplifiée

Capital
60 000,00 euros

SIRET
354 379 371 00005

APE 
4639B – Commerce de gros alimentaire non spécialisé

TVA UE
FR 34 354 379 371

TVA
 5,50 % sur les produits alimentaires 


19,60 % sur l’alcool et le bazar

Clientèle
Restaurateurs, bouchers, charcutiers, traiteurs, revendeurs 


(épiciers indépendants), bars, cafés, associations, comités 
des fêtes, comités d’entreprises

Effectif 
8 salariés (voir organigramme document 1)
Vous intégrez l’entreprise en journée d’immersion. 
Vous êtes sous la responsabilité de Ilan DEVIVIEN.
Il vous remet :

· Les derniers messages téléphoniques reçus ce matin.

· Le fichier articles et clients.

Votre tâche :

Complétez le tableau  (annexe A) avant de procéder à la saisie et à l’envoi du formulaire « commande client » à la centrale d’achat (consultez votre messagerie gmail).
Document 1 : Organigramme de NAT’FRAIS
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Document 2 : Le traitement des commandes clients et fournisseur
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O'FRAIS - Saisie de commande client

Toute commande envoyée ne peut faire abjet dune modification

Veuillez bien vérifier votre saisie avant de cliquer sur le bouton "Envoyer





ANNEXE A
	Espace de prise de note du message téléphonique

(identification client, désignation article, quantité, date/heure livraison)
	Après consultation du fichier Articles et Client

	
	Numéro client
	

	
	Code article
	Quantité commandée

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Date livraison
	

	
	Heure livraison
	


	Espace de prise de note du message téléphonique

(identification client, désignation article, quantité, date/heure livraison)
	Après consultation du fichier Articles et Client

	
	Numéro client
	

	
	Code article
	Quantité commandée

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Date livraison
	

	
	Heure livraison
	


	Espace de prise de note du message téléphonique

(identification client, désignation article, quantité, date/heure livraison)
	Après consultation du fichier Articles et Client

	
	Numéro client
	

	
	Code article
	Quantité commandée

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Date livraison
	

	
	Heure livraison
	


	Espace de prise de note du message téléphonique

(identification client, désignation article, quantité, date/heure livraison)
	Après consultation du fichier Articles et Client

	
	Numéro client
	

	
	Code article
	Quantité commandée

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Date livraison
	

	
	Heure livraison
	


� HYPERLINK "http://fr.fotolia.com/id/4375432" ���





� HYPERLINK "http://fr.fotolia.com/id/381019" ���





� HYPERLINK "http://fr.fotolia.com/id/3196121" ���





� HYPERLINK "http://fr.fotolia.com/id/683871" ���








2 équipiers





2 équipiers





Produits frais : marée – viande – crèmerie – fruits et légumes - surgelés





Produits secs : épicerie - liquides





Responsable produits secs


Maxime LAVION





Responsable produits frais


Ilan DEVIVIEN





Directeur


Noah MANDELIEU

















Responsable administration


Morgane BRESSY








Clients


restaurateurs, traiteurs, bouchers, charcutiers





Fournisseur


Centrale d’achat


Viande – Marée – Fruits/Légumes - Épicerie








Télétransmission





Saisie formulaire





Si commande client reçue avant 8 h 00 : livraison le lendemain (J+1).��Livraison le lendemain matin.
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