CONTEXTE PROFESSIONNEL

Nous sommes le 12 mars 2018, vous commencez votre Période de Formation en Milieu Professionnel au sein de l’entreprise My Home La Ciotat. Votre tutrice Madame Marine Debrac vous informe de la récente ouverture de cette agence.
En effet, My Home Marseille a vu le jour à Marseille il y a quelques années et souhaite maintenant s’implanter dans la région marseillaise. L’agence de la Ciotat a donc ouvert il y a un mois et voudrait organiser un apéritif dînatoire auquel seront conviés le personnel de l’agence et du siège, certains élus de la ville ainsi que des clients potentiels, soit une cinquantaine de personnes. Votre tutrice aimerait que vous l’aidiez dans la communication de cet événement majeur pour la société.

L’apéritif dînatoire aura lieu le jeudi 19 avril 2018 à partir de 19h00.
Vous serez en charge de mener à bien ce dossier. Pour se faire, vous serez amené(e) à travailler au sein des différents services de l’entreprise, avec deux autres stagiaires afin de réaliser les missions suivantes. Il faudra donc au préalable que vous vous répartissiez les différentes missions en fonction de vos compétences.
MISSION 1 :

( Réalisation d’un appel d’offres pour sélectionner le traiteur qui assurera la prestation,
( Établissement d’un tableau de comparaison des offres,

( Préparation du bon de commande
Compétences Baccalauréat / B.E.P. M.S.A. :
	Pôle 1 – Gestion administrative des relations externes

1.1.2. Traitement des ordres d’achat, des commandes (T4)

	Pôle 3 – Gestion administrative interne

3.1.1. Collecte et recherche d’informations (R1)
3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations (T3)
3.2.2 Gestion des flux de courriers (T5)
3.2.3 Gestion des flux d’appels téléphoniques (R4)


MISSION 2 : 
( Conception d’un carton d’invitation destiné aux élus et clients
( Préparation d’un courrier d’accompagnement avec coupon-réponse
( Rédaction d’un courriel d’invitation destiné aux salariés.
Compétences Baccalauréat / B.E.P. M.S.A. :
	Pôle 2 – Gestion administrative courante du personnel

2.1.4. Transmission d’informations à destination du personnel (T2)

	Pôle 3 – Gestion administrative interne

3.1.2. Production d’informations structurées (T1)
3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations (R2)


MISSION 3 :
( Conception du nouvel organigramme hiérarchique de la société.

( Réalisation d’une affichette annonçant le cocktail du jeudi 19 avril. 
( Élaboration d’une liste d’émargement à envoyer par courriel

Compétences Baccalauréat / B.E.P. M.S.A. :
	Pôle 3 – Gestion administrative interne

3.1.2. Production d’informations structurées (T5)
3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations (T1)
3.3.1. Orientation et information des visiteurs (R4)


MISSION 1 – Travail réalisé par : ………………………………………….
Vous travaillez en tant que stagiaire au côté de l’assistante de direction, Marie Oddo. Elle vous demande d’effectuer un appel d’offre pour l’organisation du cocktail.

Vous devez rechercher sur internet les coordonnées de 3 traiteurs. Votre tutrice a entendu beaucoup de bien des traiteurs suivants qui sont tous situés à Marseille : 

· La Truffe Noire

· Au Bec Fin

· Helen Traiteur
Vous décidez donc de les contacter.

Une fois les trois traiteurs trouvés, vous devrez leur demander par téléphone, qu’ils vous envoient un devis par courrier, afin de pouvoir ensuite comparer les offres reçues.
Ressources :

Fiche 1 - Préparer un appel téléphonique



Fiche 2 - Choisir un fournisseur : l’appel d’offres


Fiche 3 – Les calculs commerciaux
Travail à faire : 

1/ Rechercher sur le site des pages jaunes les 3 traiteurs à contacter.
2/ Compléter la fiche d’appel téléphonique (document 1) pour l’un des trois traiteurs sachant qu’il a été décidé que la prestation souhaitée serait :
· 5 petits fours salés et 4 sucrés

· 2 coupes de champagnes

· Jus de fruit ou eau à volonté
3/ Suite à vos appels téléphoniques de la veille, vous recevez par courrier deux devis ainsi que la copie d’un mail que vous trouverez sur votre session. Vous devez donc les comparer afin de pouvoir faire votre choix.

Pour cela, vous vous aiderez du document 2 et vous établirez un tableau comparatif des offres sur Excel. Vous devez y effectuer les calculs à l’aide de la fonctionnalité du tableur.
Vous ferez votre possible pour bénéficier des meilleures conditions de réductions (remise et escompte). Vous choisirez le fournisseur ayant le prix le plus avantageux.
4/ Votre choix étant fait, vous décidez de préparer votre bon de commande. Pour cela, complétez le bon de commande numéro 256 (document 6). La commande sera déclenchée une semaine avant la date de l’apéritif dînatoire. 
Vous trouverez la trame du document dans votre session informatique. La saisie se fera en insérant des zones textes. Une fois terminé, vous imprimerez le bon de commande et vous le mettrez sous pli afin qu’il puisse être envoyé. 








Bon travail !
MISSION 2 – Travail réalisé par : ………………………………………….
Vous travaillez avec votre tutrice, Mme Marine Debrac. Elle est chargée de préparer le courrier avec coupon-réponse et le carton d’invitation à l’inauguration des locaux qui aura lieu le jeudi 19 avril 2018. Ces invitations seront destinées aux clients et aux élus. 
D’autre part, un courriel sera adressé aux salariés de l’entreprise pour les convier à cet événement.

Ressources :

Fiche 4 - Mode opératoire « Réaliser un publipostage »
Travail à faire :
A l’aide du texteur Word et de la prise de note de Mme Debrac,
1/ Concevoir le carton d’invitation.

2/ Réaliser le courrier avec coupon-réponse à partir du « modèle de lettre » disponible sur votre réseau. Ce courrier fera l’objet d’un publipostage. Le signataire du document est la directrice d’agence.
3/ Préparer le courriel à envoyer aux salariés.









Bon travail !
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MISSION 3 – Travail réalisé par : ………………………………………….
Vous travaillez au côté de la Directrice d’agence. Cette dernière souhaite présenter sa nouvelle équipe de collaborateurs à l’ensemble de ses partenaires lors de la soirée d’inauguration.
Une restructuration de l’agence vient d’être effectuée. Voici les modifications à apporter à l’organigramme existant :

· Claire Roux a démissionné et a été remplacé par Valentin Reynar.

· Un service financement a été créé. Il sera dirigé par Alexandre Savelli.

Travail à faire :

1/ A partir des consignes, vous êtes chargé de concevoir le nouvel organigramme. Vous penserez à noter la date de la mise à jour en pied de page à droite.
2/ Réaliser une affiche A4 pour la soirée d’inauguration. Vous pourrez utiliser, comme base de travail, la photo présente dans votre session. Sur ce document vous indiquerez :
· La date,

· le lieu, 

· et l’heure du cocktail d’inauguration.
Il sera affiché dans les locaux de l’agence.
3/ A l’aide du document 8 que vous trouverez dans votre session, établir une liste d’émargement et la transmettre à Mme Debrac
 par mail. Soignez la présentation du document. Prévoyez suffisamment de place pour les signatures et n’oubliez pas d’indiquer le titre : Liste d’émargement – Soirée du 19 avril 2018








Bon travail !
Il ne faut pas oublier d’inviter nos salariés au cocktail. Merci de préparer un courriel afin de les convier. Vous rappellerez la date, l’heure et le déroulement de l’inauguration. Vous me l’enverrez sur ma boîte mail marine.debrac@gmail.com, je me chargerai de le transférer à l’ensemble du personnel. Je serai le signataire du mail.


Merci. 








Pour la mise en forme du carton d’invitation, j’aimerais que vous suiviez les consignes suivantes :


Choisissez la taille « Enveloppe US N° 10 » en format paysage (Mode opératoire : Fichier / imprimer / orientation paysage / enveloppe n° 10 4.1x9.5 pouces)


Insérez la photo sélectionnée. Vous la trouverez sur votre session.


Le texte du carton sera à saisir sur la photo


Pour le texte du carton d’invitation, pensez à y faire figurer les mentions suivantes :


Inviter les clients et élus à participer au cocktail d’inauguration de la nouvelle agence,


Préciser le lieu et la date, 


Espérer leur présence.


Pensez à mettre en évidence les informations importantes afin que le carton soit lisible.








Merci de me préparer également le courrier d’invitation pour ce cocktail. Vous trouverez l’extrait du fichier des invités (document 7) dans votre session. Prévoyez un coupon-réponse. 





Informez les invités de l’ouverture d’une agence dans leur ville,


Précisez le déroulement de l’inauguration (présentation de la nouvelle équipe de collaborateurs, cocktail dînatoire)


Joignez le carton d’invitation (indispensable pour l’accès au site)


Demandez le retour du coupon réponse avant le 6 avril 2018.





Soignez la présentation de vos documents !


Merci de me déposer vos travaux sur mon bureau. 








	Marine Debrac











Agence LA CIOTAT
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