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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

Fiche d’identité de I’entreprise :

TROTTIELEC SARL

TROTTIELEC SARL Z.l. de la Belle
10 avenue Adrien Treuille
Q' 17000 LA ROCHELLE

Tél. : 0546 01 02 03

Fax : 0546 01 02 00

Courriel : contact@trottielecsarl.com
Site internet : www.trottielecsarl.fr

Capital social : 350 000 €

R.C.S. : La Rochelle B 149 548 365

N° S.I.LR.E.T. : 149 548 365 00056

Code N.AF.:2511Z

T.V.A. intracommunautaire : FR12 149 548 365
TV.A. :20 %

Effectif : 20 salariés

Activité :

Fondée en 2015, TROTTIELEC S.A.R.L. est une société spécialisée dans la fabrication de
trottinettes électriques haut de gamme.

Aujourd’hui, elle travaille principalement avec des professionnels de la location.

Elle sélectionne des fournisseurs frangais répondant aux normes de qualité exigées.
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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

Organigramme de I’entreprise :

Gérante

Sylvie
BERGRACE
1

1
Service
Commercial

T
Service Service
Administratif Production
Catherine Cyril AU BERT
PEYRAUBE

1 gestionnaire
administratif 1 comptable

Pascal SIMON

Situation professionnelle :

Vous effectuez une période de formation en milieu professionnel au sein de la sociéte
TROTTIELEC SARL.

Vous étes sous la responsabilité de monsieur SIMON, responsable du service commercial, qui vous
confie différents travaux administratifs, notamment la gestion des achats.

Nous sommes le 31 mai 2021.
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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

Mission 1 — Identifier les caractéristiques de I’organisation

Avant de réaliser vos différentes missions, votre tuteur vous demande d’identifier les
caracteristiques économiques et juridiques de I'organisation.

Travail a faire :

A l'aide de la fiche d’identité et de I'organigramme, identifiez les caractéristiques économiques et
juridiques de I'entreprise TROTTIELEC SARL en complétant I’'annexe R1.

Mission 2 — Controler les livraisons et effectuer les éventuelles relances

Monsieur SIMON vous demande de contrdler les livraisons et de procéder aux éventuelles
relances.

Travail a faire :

A partir du planning de suivi des commandes fournisseurs (document 1), de la procédure de
relance fournisseur (document 2), et de I'extrait du fichier fournisseurs (document 3) :

- Préparez I'appel téléphonique sur ’'annexe R2,

- Préparez le courriel sur I’'annexe R3.

Mission 3 — Mettre a jour les tarifs du fichier articles

Les conditions commerciales sont modifiees début juin, monsieur SIMON vous demande de
calculer les nouveaux tarifs sur les trottinettes.

Travail a faire :

Calculez les nouveaux tarifs des trottinettes a partir des consignes de votre tuteur (document 4)
et du fichier articles (document 4) en complétant I’'annexe R4.
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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

Document 1 : Planning de suivi des commandes fournisseurs
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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

Document 2 : Procédure de relance fournisseur

PROCEDURE DE RELANCE FOURNISSEUR

Relance le lendemain de la date prévue ou du délai supplémentaire
sauf samedi et dimanche

Si la date de livraison n’est pas respectée :

- 1¢ relance par téléphone (RT),
- exiger la livraison sous 2 jours.

Si la livraison n’est pas effectuée sous 2 jours :

- 2¢™e relance par courriel n° 1 (R1),
- exiger la livraison sous 3 jours.

Si la livraison n’est pas effectuée sous 3 jours :

- 3°™e relance par lettre de relance n° 2 en recommandé avec accusé de réception (R2),
- mettre en demeure de livrer sous 3 jours.

Document 3 : Extrait du fichier fournisseurs

Extrait du fichier fournisseurs

Fournisseur Contact Téléphone Courriel
VOLTEK M. ROCHEFORT | 06 96 95 94 93 b.rochefort@voltek.com
LECHATEF M. BONTEMS 0685634578 p.bontems@lechatef.com
PLATEFORME M. ARBINET 06 6598 32 14 g.arbinet@plateforme.com
VELONLINE M. VITE 06 36 96 85 25 boris.vite@velonline.com
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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

Document 4 : Consignes de monsieur SIMON et fichiers articles

Vous mettrez a jour le tarif de nos trottinettes en
appliquant les augmentations suivantes :

- Catégorie1:2 %
- Catégorie2:5 %
- Catégorie 3: 10 %

M. SIMON
CATEGORIE NOM P.U. BRUT H.T.
1 SPEEDY 599,00 €
2 VOLT 1299,00 €
3 FLASH 2599,00 €
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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

Annexe R1 : Tableau des caractéristiques de I’organisation (A compléter)

RAISON SOCIALE

NOM DU DIRIGEANT

ACTIVITE DE L’ENTREPRISE

NATURE DE L’ACTIVITE

PRINCIPALE O industrielle OO commerciale O services (1)
SECTEUR ECONOMIQUE O primaire [ secondaire [ tertiaire (1)
FORME JURIDIQUE

O micro entreprise [ petite et moyenne entreprise

CLASSIFICATION O entreprise de taille intermédiaire O grande entreprise (1)
(uniquement pour les
entreprises) Justifiez :

NOMBRE DE NIVEAUX
HIERARCHIQUES

VOTRE STATUT DANS
L’ORGANISATION

SERVICE OU DIRECTION QUI
VOUS ACCUEILLE

EFFECTIF DU SERVICE
ADMINISTRATIF

ACTIVITES DU SERVICE «
(au moins 3)

(1) Cochez la bonne réponse
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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

Annexe R2 : Préparation d’appel téléphonique (A compléter)

Préparation d’appel téléphonique
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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

Annexe R3 : Courriel de relance (A compléter)
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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

Annexe R4 : Nouveaux tarifs (A compléter)

Ancien Augmentation Calcul BN
Catégorie Nom P.U. brut 9 en % (daé;;:; P.U. brut
H.T. 0 H.T.
1 SPEEDY 599,00 €
2 VOLT 1299,00 €
3 FLASH 2 599,00 €
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