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Référentiel

Pôles Pôle 1 : Gestion administrative des relations avec les fournisseurs
Pôle 3 : Gestion administrative interne

Classes
de situation

1.1 Gestion administrative des relations avec les fournisseurs
3.2  Gestion des modes de travail

Situations
1.1.1 Tenue des dossiers fournisseurs et sous-traitants
1.1.2 Traitement des ordres d’achat, des commandes
3.2.1 Organisation et suivi de réunions

Compétences

Passer commande à des fournisseurs
Apprécier les stocks en quantité, en valeur et en qualité
Assurer des règlements à des fournisseurs
Organiser la logistique administrative d’une réunion

Résultats
attendus

Le traitement des commandes est assuré dans les délais.
La réunion se déroule dans les conditions attendues, avec les supports demandés, et les comptes rendus sont adressés.

Complexité
Aléa

  Vous êtes en formation dans l’entreprise Pause-détente solutions.
  Au cours de votre stage, la société vous confie plusieurs travaux 

liés à l’évolution de la gamme de produits offerte aux clients.   
  Vous travaillez sous la responsabilité des directeurs de trois 

services (Directions générale, commerciale et des achats).
  Toutes les activités de gestion sont traitées à l’aide du PGI installé 

dans l’entreprise. Vous imprimerez les documents qui vous sont 
demandés pour justifier votre travail.
  Vous avez à votre disposition tous les documents et fichiers 

nécessaires pour mener à bien vos missions.

Mise en situation

Scénario 1

Gérer le suivi d’une 
réunion

Participer aux 
opérations d’achat

Organiser et préparer  
la tenue d’une réunion

CORRIGÉ
Vous utilisez
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CORRIGÉ

Direction des achats et de la logistique
Poste : Directeur des achats et de la logistique
Nom : Domitille Gallieni
E-mail : assist+vos initiales@gmail.com

Direction générale
Poste : Assistante de direction
Nom : Marina Soutry
E-mail : achats+vos initiales@gmail.com

Direction commerciale
Poste : Directeur commercial
Nom : Florian Xavier
E-mail : ventes+vos initiales@gmail.com

 Modalités de travail
   Sous  , vous utiliserez la GED et l’agenda du PGI. Les dossiers disponibles sont les suivants :

Organisation du travail en îlots
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M. Soutry

Assistante de direction

Organiser et préparer  
la tenue d’une réunion

Le 10 février, Mme Soutry, vous demande de prendre en charge la préparation 
d’une réunion stratégique sur les produits.
1. Prenez connaissance de l’échange entre Mme Soutry et Mme Quentin (doc. 1) 
et planifiez la réunion sur le PGI en invitant le personnel concerné. 
2. Téléchargez le fichier Excel enregistré dans la GED dans le dossier [Documents -  
Documents en attente] et terminez la feuille de calcul en respectant les 
consignes  (doc. 2) (annexe 1). 
3. Imprimez les documents obtenus et déposez les fichiers dans le dossier 
[Documents - Achats logistique et ventes] de la GED.
4. Préparez le courriel à envoyer aux participants à la réunion du 20 février (annexe 2).

   

F. Xavier

Directeur commercial 

Gérer le suivi d’une 
réunion

Le 22 février,  Monsieur Xavier, vous remet les notes qu’il a prises pendant la 
réunion.
1. Prenez connaissance de ses consignes et préparez le compte rendu (doc. 3 – 
doc. 5) (annexe 3).
2. Saisissez le compte rendu en utilisant le modèle disponible dans la GED 
(doc. 4) et envoyez-le moi dans ma messagerie.
3. Sauvegardez le document aux formats Word et PDF et déposez les fichiers 
dans le dossier [Documents - Documents internes] de la GED.

  

D. Gallieni

Directrice des achats

Participer aux 
opérations d’achat

Le 25 février Madame Galliéni, directrice des achats, vous charge de traiter une 
première commande à notre nouveau fournisseur. 
1. Prenez connaissance de la demande de Mme Gallieni et préparez la saisie du 
nouveau fournisseur (doc. 6 et 7) (annexe 4).
2. Saisissez le nouveau fournisseur et créez les nouveaux articles dans le PGI 
(doc. 8).
3. Saisissez la commande (doc. 9).
4. Imprimez la commande, envoyez-la à votre responsable pour validation.

    

Planification des activités
 Activités  du 10 au 25 février

Activités confiées le 10 février par l’assistante de direction Marina Soutry

Bonjour Marina,
Pouvez-vous programmer une réunion qui portera sur l’extension de notre 
gamme de produits aux boissons rafraîchissantes sans alcool ?
J’ai bloqué la journée du 20 février de 9 h à 11 h. Vous inviterez Domitille, 
Florian et Nakdar par courriel. 
Je vous remets aussi une feuille Excel  que j’ai commencée et qui vous 
permettra de calculer les prix des nouveaux produits de la gamme à 
transmettre aux participants avant la réunion. Les coefficients de marge sur le 
prix d’achat unitaire HT sont de 1,20 pour les sodas et 1,15 pour l’eau.

Demande de Sylvana Quentin à Marina SoutryDoc 1

Oui, bonjour,
Pas de problème, je termine la feuille de calcul, je planifie la réunion 
et je préviens les participants.
Bonne journée

Sylvana QUENTIN 
Directrice

Marina SOUTRY 
Assistante

de direction

Organiser et préparer  
la tenue d’une réunion

 M. Soutry – Préparation de la réunion 
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Fichier Tarif_boissons_Pause_det.xls déposé 

dans le dossier [Documents - Documents en 

attente] de la GED.

Mettre en évidence les titres de colonnes et 

les rubriques et formater les contenus des 

colonnes selon le type de données.

Poser les formules de calcul et imprimer le 

document final.

Créer le PDF pour l’envoyer aux participants 

à la réunion.

Enregistrer la feuille de calcul sous Tarif-02N 

suivi de vos initiales puis déposer les fichiers 

Excel et PDF dans le dossier [Documents - 

Achats logistique et ventes] de la GED.

Tarif boissons à terminer et à mettre en forme sous ExcelDoc 2

À saisir

À calculer

Imprimer les formules

 Formules de calcul

 Références absolues
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 2 – Téléchargement du fichier Excel, mise en forme du tableau et saisie des formules de calcul
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Formules de calcul posées sous ExcelAnnexe 1

Formules de calcul

Nom du fichier Excel : Tarif-02NN-Initiales.xls

Adresses des  
cellules calculées Formules Recopier 

jusqu’en

E18 =D18*$E$12 E30

E33 =D33*$E$13 E36

Les coefficients de marge sont à saisir en F12 et F13. Les formules de calcul à poser en E18 et F33 feront référence à 
ces coefficients.
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 Tableau mis en forme
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Courriel à envoyer aux participants à la réunionAnnexe 2

De : Pause-détente

À : Domitille; Florian; Nakdar

Objet : Réunion

Pièce jointe Tarif-02N-initiales.pdf

Bonjour,

Sylvana a programmé une réunion le 20 février de 9 h à 11 h. 
Elle portera sur l’extension de notre gamme de produits aux boissons rafraîchissantes sans alcool.

Je vous ai déposé en PJ le tarif correspondant.

Bonne journée

Marina

 4 – Préparation du courriel à envoyer aux participants à la réunion

Gérer le suivi d’une 
réunion

Consignes de Florian XavierDoc 3

Bonjour,

J’ai pris des notes pendant la réunion de direction du 20 février.
Il faudrait que le compte rendu soit traité dans la journée pour que je puisse 
le diffuser demain matin.
Un modèle est prêt sous Word. Il reste à le rédiger et à le saisir pour ensuite 
le classer dans la GED.
J’aimerais recevoir sur ma boîte mél le document mis en forme.

Merci.

Direction commerciale
Florian XAVIER

Activités confiées le 22 février par le directeur commercial Florian Xavier

©
 É

di
tio

ns
 F

O
U

CH
ER

 F. Xavier – Rédaction et saisie de la prise de notes

 1 – Préparation du compte rendu
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Document type disponible sous WordDoc 4

Le fichier a été créé sous Word. Il 

est disponible dans la GED dans le 

dossier [Documents - Documents 

types].

Il permettra de saisir le compte 

rendu de la dernière réunion 

organisée par la direction.

Le document sera enregistré sous 

CR-Dir_22_02 suivi de vos initiales et 

déposé dans le dossier [Documents - 

Documents internes].
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Notes prises en réunion de direction le 20 févrierDoc 5

NOTE

Prise de notes de Florian Xavier 

pendant la réunion. 

Mettre au net et à saisir dans 

Word pour diffusion.

Compte rendu de la réunion du 22 février

Étaient présents : Sylvana Quentin, Marina Soutry, Domitille Gallieni, 
Florian Xavier, Lakdar Braem.

Objet de la réunion : étendre notre gamme aux boissons rafraîchissantes 
sans alcool (BRSA).

Produits retenus
Eaux minérales, sodas gazeux et non gazeux.
Bte pour sodas / eau gazeuse - Bout. 33 cl eau plate.
Env. 12 réf. sodas / jus de fruit - 4 réf. eau.

Fournisseur
Société DISTRIBOISSONS SAS à Paris retenue.
Conditions négociées. Livr. 48 h franco, rglt 30 j FM.

Action marketing
Informer clients courriel + demander se rendre sur n/site.
Action commerciaux : clts à démarcher, présentation gamme et 
propositions commerciales remise 10 % première commande + ristourne 
trimestrielle sur CA gamme boissons.

Disponibilité
Prévision dispo en stock 1er mars.
Prise en charge par Domitille 1re commande pour livraison 25 février.
MAJ à prévoir / PGI.

Tarif
Prix de vte application sur PAHT coef 1,20 pour sodas et 1,15 pour l’eau.
Calculs sur tableur + mise à dispo sur GED.

Retours attendus
Bilan commandes clts sera fait après un mois.
Nouvelle réunion fixée au 2 avril.
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 2 – Préparation et saisie du compte rendu

Rédaction du compte rendu de réunionAnnexe 3

Éléments présents dans l’en-tête du compte rendu

– Date de la réunion
– Objet de la réunion
– Présents à la réunion

Points abordés pendant la réunion

La gamme de produits
Le fournisseur retenu
L’action marketing à mener
La disponibilité des produits

Le tarif (prix de vente)
Les retours clients attendus
La date de la prochaine réunion

Rédaction du compte rendu

Gamme :
Nous avons pris la décision d’élargir notre offre de produits aux eaux minérales, sodas gazeux et non gazeux. 
Les sodas seront proposés en boîtes et les eaux gazeuses en bouteilles de 33 cl. Nous retenons environ 12 références 
de soda et 4 références d’eau.

Fournisseur :
Après étude, nous ferons appel à la société DISTRIBOISSONS  5 rue de Logelbach à Paris. Les livraisons se feront sous 
les 48 heures et le règlement à 30 jours fin de mois.

Action marketing :
Nous informerons nos clients par courriel et nous les inviterons à se rendre sur notre site. Nathanaël, Maëva et Maël 
démarcheront les clients pour leur présenter les produits proposés et leur feront des propositions commerciales 
incitatives : une remise de 10 % à la première commande et une ristourne trimestrielle sur le chiffres d’affaires de la 
gamme boissons seront mis en avant.

Disponibilité :
Les stocks sont à approvisionner pour le 1er mars. Domitille se charge de la première commande au fournisseur 
pour une livraison le 25 février. Le PGI doit être mis à jour.

Tarif :
Les prix de vente sont calculés en appliquant un coefficient de marge de 1,20 sera sur le prix d’achat des sodas et de 
1,15 % sur le prix d’achat des eaux.

Retours attendus :
Un bilan des commandes clients sera fait après un mois. Il nous permettra d’ajuster nos décisions.

Une nouvelle réunion est fixée au 2 avril.
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 Saisie dans Word
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Activités confiées le 25 février par la directrice des achats Domitille Gallieni

Note de Domitille GallieniDoc 6

Le 25 février

Le dossier fournisseur doit être mis à jour et la nouvelle gamme de boissons 

doit être saisie dans le PGI :
• Créer la fiche du fournisseur Distriboissons SAS (voir conditions sur compte 

rendu de réunion).
• Créer la famille « Boissons ».
• Créer les fiches nouveaux articles.

Merci.

Domitille
Service achats.

Consignes laissées par 

Domitille pour traiter 

l’élargissement de la gamme 

de produits.

Information sur l’entreprise DistriboissonsDoc 7

Tél. : 08 92 97 62 56
Fax : 01 41 21 55 90
info@distriboissons.com

Participer aux 
opérations d’achat

 1 et 2.1 – Création et saisie du nouveau fournisseur

 D. Gallieni – Rédaction et saisie de la prise de notes
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Création du nouveau fournisseurAnnexe 4

Nom DISTRIBOISSONS Règlement (*) 30 jours FM

Référence (code) 411DISTR Délai de livraison (*) 48 heures

Adresse 5 rue de Logelbach Téléphone 01 40 06 06 21

Adresse (suite) – Télécopie 01 40 06 05 79

Code postal - Ville 75017 Courriel contact@distriboissons.com

Pays Paris Web distriboissons.com

(*) Voir conditions dans le compte rendu de réunion.
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 Saisie du nouveau fournisseur
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 2.2 – Saisie des nouveaux produits

Liste des produits – Famille : Boissons

Réf. Désignation Prix  
HA HT

Prix  
vte HT

Taux  
de TVA

Famille 
(catégorie) Fournisseur Délai de 

livraison
Cond. 

paiement

SC233021 Coca cola - Cond. 24 x 33 cl 0,32 0,38 5,50 % Boissons Distriboissons 2 j 30 j FM
SC247214 Coca cola light - Cond.  24 x 33 cl 0,32 0,38 5,50 % Boissons Distriboissons 2 j 30 j FM
SC208544 Coca cola zero - Cond.  24 x 33 cl 0,32 0,38 5,50 % Boissons Distriboissons 2 j 30 j FM
SF088036 Fanta orange - Cond.  24 x 33 cl 0,32 0,38 5,50 % Boissons Distriboissons 2 j 30 j FM
SI076114 Ice tea pêche - Cond.  24 x 33 cl 0,37 0,44 5,50 % Boissons Distriboissons 2 j 30 j FM
SM33144 Minute maid orange - Cond.  24 x 33 cl 0,49 0,59 5,50 % Boissons Distriboissons 2 j 30 j FM
SM36477 Minute maid pomme - Cond.  24 x 33 cl 0,49 0,59 5,50 % Boissons Distriboissons 2 j 30 j FM
SM31815 Minute maid trop - Cond.  24 x 33 cl 0,49 0,59 5,50 % Boissons Distriboissons 2 j 30 j FM
SN914022 Nestea pêche - Cond.  24 x 33 cl 0,39 0,47 5,50 % Boissons Distriboissons 2 j 30 j FM
SO811304 Orangina - Cond.  24 x 33 cl 0,39 0,47 5,50 % Boissons Distriboissons 2 j 30 j FM
EP005632 Perrier - Cond.  24 x 33 cl 0,32 0,37 5,50 % Boissons Distriboissons 2 j 30 j FM
EV003788 Vittel - Cond.  30 x 25 cl 0,32 0,37 5,50 % Boissons Distriboissons 2 j 30 j FM
ES005897 San pellegrino - Cond.  30 x 25 cl 0,47 0,54 5,50 % Boissons Distriboissons 2 j 30 j FM
EB007711 Badoit - Cond.  30 x 33 cl 0,45 0,52 5,50 % Boissons Distriboissons 2 j 30 j FM

Liste des nouveaux articlesDoc 8

 Création de la famille de produits
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 Saisie des nouveaux produits

Approvisionnement des nouveaux articlesDoc 9

Référence Désignation (*) Qté à commander
(nb de canettes) Fournisseur

SC233021 Coca cola - Cond. 24 x 33 cl 1 200 401DBOI - Distriboissons

SC247214 Coca cola light - Cond.  24 x 33 cl 1 200 401DBOI - Distriboissons

SC208544 Coca cola zero - Cond.  24 x 33 cl 1 200 401DBOI - Distriboissons

SF088036 Fanta orange - Cond.  24 x 33 cl 1 200 401DBOI - Distriboissons

SI076114 Ice tea pêche - Cond.  24 x 33 cl 600 401DBOI - Distriboissons

SM33144 Minute maid orange - Cond.  24 x 33 cl 480 401DBOI - Distriboissons

SM36477 Minute maid pomme - Cond.  24 x 33 cl 480 401DBOI - Distriboissons

SM31815 Minute maid trop - Cond.  24 x 33 cl 480 401DBOI - Distriboissons

SN914022 Nestea pêche - Cond.  24 x 33 cl 600 401DBOI - Distriboissons

SO811304 Orangina - Cond.  24 x 33 cl 600 401DBOI - Distriboissons

EP005632 Perrier - Cond.  24 x 33 cl 480 401DBOI - Distriboissons

EV003788 Vittel - Cond.  30 x 25 cl 480 401DBOI - Distriboissons

ES005897 San pellegrino - Cond.  30 x 25 cl 480 401DBOI - Distriboissons

EB007711 Badoit - Cond.  30 x 33 cl 480 401DBOI - Distriboissons

(*) Les boissons sont conditionnées en fardeaux (ensemble de packs filmés) de 24 canettes ou de 30 bouteilles. 

État des réapprovisionnements au 25/02/20..

Service : Magasin	 Demandeur : Daniel Varois

À commander chez le 

fournisseur
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 Commande des nouveaux produits
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