DOSSIER GESTIONNAIRE
Nom :	 Prénom :	
Classe :	
Présentation :
Société anonyme à conseil d'administration qui est en activité depuis 39 ans.
Localisée à SALON DE PROVENCE (13300), elle est spécialisée dans le secteur d'activité du commerce de gros (commerce interentreprises) d'ordinateurs, d'équipements informatiques périphériques et de logiciels. Son effectif est compris entre 50 et 99 salariés.
Éric LENOIR est président de l'entreprise T’NB SA
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Renseignements Juridiques :
	Raison Sociale
	T'NB SA FRANCE

	Siège Social
	Rue Nicolas Joseph Cugnot 13300 Salon de Provence 

	Téléphone / Fax
	04.90.42.38.38 / 04.90.42.38.39

	N° SIRET
	30963504300032

	Activité (Code NAF ou APE)
	Commerce de gros (commerce interentreprises) d'ordinateurs, d'équipements informatiques périphériques et de logiciels (4651Z)

	Forme juridique
	Société Anonyme à conseil d'administration

	Tranche d'effectif
	36 salariés

	Capital social
	4 695 868,00 €

	Date création
	01 janvier 1977

	Date création siège actuel
	16 mars 2011

	Horaires d’ouverture
	Du lundi au samedi de 08h00 à 18h00 non-stop


Contexte professionnel :
Monsieur TAIBI, Assistant de Direction, vous accueille en période de formation en milieu professionnel au sein de son service. Il doit gérer en permanence l’ensemble des tâches administratives de la société et profite de votre venue pour vous confier certains travaux. Il vous remet pour cela un livret d’accueil de la société, reprenant sa présentation, son organigramme, ainsi que la liste des tâches à réaliser durant votre mission.
2GA2	2016/2017

Christophe TAIBI	LP CRAPONNE
[bookmark: _GoBack][image: ]ORGANIGRAMME











	
	GA 1
	GA 2
	GA 3
	GA 4

	Mission 1
	Création du dossier T’nB et récupération du logo de la société. 
	Création du dossier T’nB et récupération du logo de la société.
	Création du dossier T’nB et récupération du logo de la société.
	Création du dossier T’nB et récupération du logo de la société.

	Compétences
	3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations.      O3 Mise à jour et rangement des dossiers.
	3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations.      O3 Mise à jour et rangement des dossiers.
	3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations.      O3 Mise à jour et rangement des dossiers.
	3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations.      O3 Mise à jour et rangement des dossiers.

	Mission 2
	Préparation d’un appel téléphonique sortant concernant la réclamation d’un avoir client sur 2 produits défectueux.
	Préparation d’un planning des commandes clients. 
	Préparation du déplacement de M. DEBON sur le salon de l’innovation. 
	Recherche de 10 nouveaux fournisseurs de mobilier de bureau. 

	Compétences
	3.2.3. Gestion des flux d’appels téléphoniques. R5 Accueil des visiteurs, réception d’appels téléphoniques…
	3.4.2. Planification et suivi d’activités.
	2.1.3. Préparation et suivi des déplacements du personnel.        T4 Renseignements de formulaires.
	3.1.1. Collecte et recherches d’informations. R3 Restitution au supérieur hiérarchique du travail réalisé, des problèmes rencontrés.

	Mission 3
	Rédaction d’un courrier professionnel accordant un avoir. 
	Rédaction d’un courriel récapitulant la livraison de marchandises. 
	Mettre à jour un agenda en tenant compte de certaines contraintes sur la gestion des rendez-vous du directeur. 
	Réalisation d’un flyer pour le pot de fin d’année.

	Compétences
	3.2.2. Gestion des flux des courriers. T6 Traitement du courrier entrant, préparation et suivi des envois.
	3.2.2. Gestion des flux des courriers. T6 Traitement du courrier entrant, préparation et suivi des envois.
	3.4.1. Gestion des agendas.
	3.1.2. Production d’informations structurées. T5 Production, contrôle et codification de documents.

	Mission 4
	Tableau récapitulatif des ristournes accordées sur le chiffre d’affaires d’octobre 2016. 
	Tableau récapitulatif des livraisons effectuées en octobre 2016 afin de les transmettre à la comptabilité.
	Rédaction d’un courriel d’invitation de divers clients.
	Rédaction d’un courrier professionnel pour un client.

	Compétences
	3.1.2. Production d’informations structurées. T3 Saisie, réalisation et mise en forme de tableaux et d’états chiffrés.
	3.1.2. Production d’informations structurées. T3 Saisie, réalisation et mise en forme de tableaux et d’états chiffrés.
	3.2.2. Gestion des flux des courriers. T6 Traitement du courrier entrant, préparation et suivi des envois.
	3.2.2. Gestion des flux des courriers. T6 Traitement du courrier entrant, préparation et suivi des envois.
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 : Mission devant faire l’objet d’une fiche Cerise. 
	Liste des tâches
	Réalisé
	Date

	Création du dossier T’nB et récupération du logo de la société.
	
	

	GA1
	Préparation d’un appel téléphonique sortant concernant la réclamation d’un avoir client sur 2 produits défectueux.
	
	

	
	Rédaction d’un courrier professionnel accordant un avoir.
	
	

	
	Tableau récapitulatif des ristournes accordées sur le CA 2016.
	
	

	GA2
	Préparation d’un planning des commandes clients.
	
	

	
	Rédaction d’un courriel récapitulant la livraison de marchandises
	
	

	
	Tableau récapitulatif des livraisons effectuées en octobre 2016 afin de les transmettre à la comptabilité.
	
	

	GA3
	Préparation du déplacement de M. DEBON sur le salon de l’innovation.
	
	

	
	Mettre à jour un agenda en tenant compte de certaines contraintes sur la gestion des rendez-vous du directeur.
	
	

	
	Rédaction d’un courriel d’invitation de divers clients.
	
	

	GA4
	Recherche de 10 nouveaux fournisseurs de mobilier de bureau.
	
	

	
	Réalisation d’un flyer pour le pot de fin d’année.
	
	

	
	Rédaction d’un courrier professionnel pour un client.
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Direction Générale

Eric LENOIR
Assistant de Direction

Christophe TAIBI
Gestionnaire Administratif 1

GA 1
Service Logistique

Ibrahim BENLI
Stockage

5 employés
Transport

4 employés
Ventes

3 employés
Marketing

2 employés
Innovation

2 employés
Suivi Produits

5 employés
Comptabilité

3 employés
Ressources Humaines

2 employés
Gestionnaire Administratif 2

GA 2
Gestionnaire Administratif 3

GA 3
Gestionnaire Administratif 4

GA 4
Service Administratif et Financier
Tarek FILAL

Service Recherche Développement
Alain DEBON

Service Commercial
René DELMAS
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