Vous avez à votre disposition quelques documents de travail :
· modèle papier à lettre : en-tête FloraLine.DOT

· modèle pour la note d’information : NOTE INFO.DOT

· modèle de télécopie : TELECOPIE.DOT

· bulletin de commande du traiteur « Louis & Fils » : COMMANDE LOUIS & FILS.XLS

· tableau pour les ventes 2005 des Roses : VENTES.XLS

1. Prenez connaissance des différentes tâches et déterminez l’ordre de réalisation de celles-ci avec le temps que vous estimez nécessaire pour les réaliser. Complétez le planning ci-contre :
2. Créez le dossier FLORALINE sur le disque de votre ordinateur
3. Copiez les documents de travail mis à votre disposition sur le site vers le dossier que vous venez de créer.

Tâche n° 1

La société est en pleine expansion économique. En effet, la création d’un site Internet il y a cinq mois, lui a permis d’augmenter son chiffre d’affaires de 30 %. La société a embauché cinq personnes. Fier de ce succès, la Directrice a décidé d’organiser une grande réception pour fêter la « bonne santé » de l’entreprise.

Les locaux de l’entreprise étant trop petits pour ce genre de manifestation, il est nécessaire de louer une salle. 

Madame STUNBERG vous charge donc de trouver cette salle à partir du site www.resto.be.

Cette salle devra correspondre aux cinq critères suivants:

· être située à Bruxelles;

· avoir une capacité d’accueil de 100 personnes environ;

· disposer d’un service traiteur au choix;

· disposer d’une terrasse ;

· avoir un parking.

· Rédigez la note d’information n0 120 (sur base du modèle NOTE INFO.DOT) 
à l’attention de la direction où vous noterez les salles (avec toutes les coordonnées) qui correspondent à tous les critères retenus.

Tâche n° 2

La réception organisée par l’entreprise est destinée à chaque membre du personnel accompagné de son conjoint. Elle aura lieu le 23 mars 2006 dès 18 H 30 dans la salle que Madame STUNBERG aura choisie.

Madame STUNBERG souhaite envoyer une lettre d’invitation à chaque salarié et vous charge de ce travail. 

· Rédigez le projet de la lettre type d’invitation qui sera envoyée après relecture par publipostage au domicile des salariés sur papier en-tête. 

Tâche n° 3

L’entreprise a pour habitude de faire appel au même traiteur «Louis & Fils » pour toutes ses manifestations. 

Mme STUNBERG vous a laissé des instructions (voir document)  concernant le buffet qu’elle souhaite offrir à ses convives
· Compléter le bulletin de commande (Commande Louis & Fils.xls) et préparez la télécopie d’envoi de ce document
Tâche n° 4

Vous devez préparer une commande chez notre fournisseur d’articles de bureau pour réassortir votre stock 
· Complétez le bon de commande (voir document) : en consultant leur site http://www.jpg.be pour trouver la référence de l’article et calculez les montants en fonction de la quantité à commander. 

Voici les articles à commander :

· 20 CD-Rom en couleur, de la marque Verbatim

· 3 cartouches d’encre couleur grande capacité (350 pages) pour l’imprimante HP Deskjet 615C

· Papier de la marque Quill : 

· 5000 feuilles qualité MULTI

· 5000 feuilles qualité PREMIUM

· 5000 feuilles qualité PREMIUM plus

· 10 marqueurs noirs spécial CD (écriture effaçable)

· 5 aérosols de dépoussiérage toutes positions

· 20 bobines de papier pour la calculatrice, largeur 50x0,70mm – 60gr/m2
Tâche n° 5

En arrivant ce matin, Madame Hélène ALBERGI souhaite savoir si vous êtes capable de trier le courrier, avant sa distribution dans les services concernés. 
Pour vérifier cela, elle vous propose de compléter un tableau récapitulatif des documents reçus ce jour. Elle vous remet une fiche spécialement conçue pour les stagiaires. 
Fiche courrier  

	A QUI DISTRIBUER LE COURRIER ? 
· Le courrier portant la mention « personnel » est distribué, sans être ouvert, à la personne concernée.
· Le directeur prend les décisions concernant tous les travaux de rénovation et reçoit les courriers des interlocuteurs externes.
· Le service secrétariat-administration gère le personnel en plus de tout ce qui est de sa compétence.
· Le service comptabilité traite les factures et les règlements des clients et des fournisseurs ; il reçoit tous les documents bancaires ainsi que ceux relatifs aux déclarations sociales et établit la paie des salariés.
· Le service production classe les documents liés aux livraisons et conserve les revues horticoles ;
· Le service entretien et sécurité se charge de la démonstration des nouveaux matériels et de la maintenance.
· Le service commercial traite les achats et les ventes de biens et services. 



en vous aidant de l’organigramme de l’entreprise et de la fiche explicative, vous devez placer, dans le tableau « Répartition du courrier » , chaque document dans le service concerné. 
