	Déroulement de séquence


	Classe 

2BP Compta
	Pôle Comptable et commercial
	Durée 2


Thème : La réception des commandes fournisseurs

Prérequis : 

· PCC : la commande fournisseur (suite application)

· PCO : le courrier électronique, la fiche téléphonique

Supports 
·  Application – la réception des commandes fournisseurs

· BL fournisseurs reçus

· Fiches téléphoniques, courrier électronique

· Sous-chemise où sont archivés les BC fournisseurs

· cahier des commandes

· 1 sous-chemise de couleur (autre que les BC) pour archiver les BL

· 1 sous-chemise d’une autre couleur «fiches de stock »

· Modes opératoires Excel (à disposition dans la salle)

· Sté dans laquelle les élèves vont travailler une partie de l’année scolaire

La récré d’Henri» (grossiste en jouets en bois)

· Salle informatique – groupe de 15 élèves

Informations

Les élèves vont travailler par groupe de 3. Chacun aura en charge une tâche spécifique du dossier.
Ce dossier faisant suite au dossier précédent « la commande », les groupes de travail seront les mêmes. Nous avons voulu conserver la même démarche.
Il est possible de traiter ce dossier indépendamment du précédent.

	Etapes
	Supports
	Activité de l’élève
	Méthodologie
	Durée

	Organiser le travail
	Dossier élève
	Prendre connaissance des activités à réaliser et se partager le travail.
	Les élèves s’organisent seul. Le prof n’intervient pas sauf si certains groupes sont en difficulté.

Le groupe doit désigner 1 « chef ».

Dans ce cas, le prof conseille.
	10 mn

	Vérifier les marchandises reçues
	Dossier élèves

Dossier « la commande »
	Pointe les BL par rapport aux BC, et les BL par rapport aux colis déballés.

Repère les anomalies et décide de l’action à mener

Rédige les courriels à envoyer aux fournisseurs
	L’élève A réalise les tâches
	30 mn

	Mettre à jour les fiches de stock de marchandises
	
	Met à jour les fiches de stock.
	
	

	Vérifier les fournitures reçues
	Dossier élèves

Dossier «La commande »
	Contrôle les fournitures reçues. Note les anomalies et prépare la fiche téléphonique.
	L’élève B réalise l’ensemble du travail.
	10 mn

	Mettre à jour les fiches de stock de fournitures
	
	Met à jour les fiches de stock.
	
	

	Créer des fiches de stock de fournitures et consommables sur tableur
	Fiches de stock des fournitures Tout’bureau
Modes opératoires du tableur
	Conçoit sur tableur les fiches de stock.

Détermine les formules conditionnelles à appliquer.
	L’élève C crée le classeur. Les autres membres du groupe peuvent aider.
	50 mn

	MAJ cahier des commandes
	Dossier élève
	Met à jour le cahier de suivi des commandes.
	L’élève B se charge d’effectuer le travail
	20 mn

	Archivage
	Traitement de texte ou publisher
	Archive dans une chemise de couleur les BL

Range les fiches de stock dans l’autre chemise

Prévoit une page de présentation pour chaque chemise.
	Les élèves A et B préparent les chemises
	

	Synthèse
	Fiches d’auto-contrôle
	Vérifie la réalisation de toutes les étapes du dossier.

Vérifie la réalisation du travail sur tableur

Donne un avis sur le travail du groupe
	Mise en commun du travail.

Les élèves complètent les fiches d’auto-contrôle 

Le prof n’intervient pas.
	15 mn

	
	
	Fait part de son ressenti au reste de la classe
	Chaque groupe donne son avis oralement sur le travail réalisé.

Le prof fait part de ses observations dans l’organisation des groupes
	15 mn
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La réception des commandes
	Compétences

Participer aux opérations d’achat

Vérifier la conformité des articles livrés

Mettre à jour les stocks en quantité

Connaissances

La réception des commandes

La livraison
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Directeur de l’entreprise : Paul Dubois

Comptable : M. Gilles Cérafin. Vous êtes chargé(e) d’assister Gilles dans son travail
Secrétaire : Mme Pons Claire

Commerciaux : Mlle Laplanche Pauline, M Tortillon Pierre

Responsable de magasin : M. Pibille Quentin. 
2 préparateurs de livraisons : M. Pierre TOUTANT – M. Philippe JOLI

[image: image18.png]Jouets en bois Liezey
3 pré dAnis
88400 Liezy

16103.20.6134.84 fax 03.29.618435
CIC Liezy 21006 54026 26945668420 14

RC Liezy B 453 74 859 125 000415 APE 3407,
‘SARL au capital de 12 520 € - FR 33 458.774.850

Bon de liwaison : 597
Date:  14-nov-08

La Récré d'Henri

Route de St Emilion

33500 Libourne

p; . s ates
Réf Désignation commeniés| linéos obsenvations
A1223 [Fromage  grimper avec souris 2 2 reliquat BL 586
DIV458 |Tir aux Buts 5 5 reliquat BL 586
A1258  [Sentier descalade Afrique 45 45 erreur BL 566

Nous contacter -contact@jouetenbois com

Cadre réservé au destinataire

|Observations livé le 24/22/08 Pris livraison le
Le livreur
uel e client,
RonduS-
|Signature signature.





Quels contrôles allez-vous effectuer ?

.............................................................................................................

.............................................................................................................

.............................................................................................................

.............................................................................................................

.............................................................................................................

.............................................................................................................

.............................................................................................................
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Après contrôles, quelles remarques pouvez-vous faire ?

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

Que doit faire l’entreprise ?

........................................................................................................................

.........................................................................................................................
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[image: image25.png]€Ets Robert LEBOIS SARL
W Roulous

39130 Etival

Capialde 10 000€

TEL0205.397569 /FAX 0205887570

RC Etival B 445 745 859 00125 48 APE3240Z
Crédit Agrcole 30014 56308 690005114585 44
FR 39 445 745 353

Bon de Liviaison : BL445

La récré d'henri
Route de St Emilion

Date 13/1/2008 33500 Libourne
Ref Désignation Giés Obsenations

[CHE1023 |Cheval tradition 50

PORTS59  [Porteur Louna 80

PORTS82  [Porteur Locomotive. bl

|CHES896 _[Le cheval des petits 80

Cadre réservé au destinataire

livré le 14/11/08
Le lireur A

W

|Signature

Pris livraison le
le client,

signature

e-mail-contact@robertlebois.com





Après contrôles, quelles remarques pouvez-vous faire ?

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................
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Après contrôles, quelles remarques pouvez-vous faire ?

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

Que doit faire l’entreprise ?

.........................................................................................................................

......................................................................................................................... .........................................................................................................................

.........................................................................................................................
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TOUT'BUREAU Weclent WEL Date

12 14 av Foch - 33500 Libourne LRH001 BL859 09/11/2008

t6105.57.25.05.11 - Fax 05.57.25.07.99
tout bureau.ib@wanadoo

wwwSoutbureau-calipage.com La Récré d'Henri
route de St Emilion
33500 Libourne
Merci pour votre commande. Elle a été traitée par Patricia
Concerme votre commande n°FRCD0004 du 7/11/2008
Adresse de la facture - La Récré d'Henri - route de St Emilion - 33500 Libourne

Nous avons le plaisir de vous livrer les articles ci-dessous

N°code Désignation Qté uc
580712 |Enveloppe 80 gr & féndtre 35x100 mm DL 5 lotde 500
580690 |Enveloppe 80 gr sans fenétre DL 7 lotde 500
453774 |Pochette kraft 3 soufflets 50 mn C4 3 bte de 250
308269 |Pochette Sécuritex C4 souffiet 3 bte de 100
582012 |Papier blanc 80gr Alia classic Ad 20 par 10
582012 |Papier blanc 80gr Alia classic Ad 5 pars

|promotion de la semaine 10 % sur la gamme Dymo

Livraison selon nos conditions générales de vente en vigueur le jour de la commande, figurants &
1a fin de notre catalogue général

RIB - St générale 30003 0295 00020018537 80 - Ia banque postale RP 20041 01015.0295915G035 20
SARL au captal de 141 186 € - Siet 423.122.462.00032 - code APE 46657
RCS B lboure 758 956 556 APE48B67 _ Appication de a clause de réserve de proprité (i n'80.335 du 1205 1980)
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39900 St Germain en Montagne
Bon de livraison BL526
Date - 12/11/2008

La récré d'Henri
‘SARL 2y caial 6o 18 000 € - FR 23552487 478 Route de St Emilion
RCS St Germain 8 552 487 478 00015 APE3240Z 33500 Libourne

(Créde Agrick St German - 300014 55301 69004005860 11
e-mail -contact@jeuura com

Réf Désignation atés Obsenations
€235 |Mon petit illage 62
€236 [Cubes 67
€238 |Morceau en bois de construction 65

A1268  [Palais Tout de travers 51

508990 [Puissance 4 65

Cadre réservé au destinataire

liv le 22/21/02|Pris liraison le.
Le livieur P le client,

PW

|Signature signature.
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8 pré dAnis

88400 Liezy
110329618434 fax 03,2051 3485
CIC Liezy 21006 54026 2604566420 14

RC Liezy B 453 74 859 125 000415 APE 3407,
‘SARL au capital de 12 520 € - FR 33 458.774.850

Bon de liwaison : 586

La Récré d'Henri
Route de St Emilion

Datz:  12n0v08 33500 Libourne
Ref Désignation e e e obsenvations

A1223_|Fromage & gimper avec souris 50 30| reste alwer 20 sous 2jours

A1258_|Sentier descalads Afique I5 I5

A1259_|Empller les chaises 52 52

DIV488_|Tir aux Buts 6 60 | reste alwer 5 sous 2 jours

Tlous contacter -contact@jouetenbors com

Cadre réservé au destinataire

|Observations livié le 12/71/08 Pris livraison le
Le livreur
uel e client,
RonduS-
|Signature signature.
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Site internet : www.Larécrédhenri.com

Directeur : Paul DUBOIS
Activité : Grossiste — Vente de jouets en bois

Tous les jouets sont aux normes CE
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La Récré d'Henri Bon de commande n°FRCD0001
4!.? route de St Emiion
& 33500 Liboure

111 05.57.23.56.89 - Fax - 05.57.23.55.80

FR 1?"” 3:1 101 Jeu jura, jouets en bois
Date : 07/11/2008

39900 St Germain en Montagne

Ref Désignation [ PU brut Montant
c235 Mon petitvillange 62 7.20 446.40
c236 Cubes’ 67 16.60 111220
c238 Morceau en bois de constructio] 65 13.00 845.00
A1268  |Palais Tout de travers 51 865 441.15
508990 |Puissance 4 71 1010 717.10
Livaison sous 5 jours Total| 356185
Condition de réglement Remise  10% 356.19
par chéque sous 16 jours Totalnet| 320566

"SARL Dubois - Captal 18 000 € RCS Libourne B 481932 101 00019 _ APE 5247





[image: image35.png]L, dvnem La Récré d'Henri Bon de commande n°FRCD0003
Largere Toute de St Emion

o 33500 Libourne
s 161: 05.57.22.85.89 - Fax : 05.57.23.55.90

FR 15481932101 ETS Robert Lebois
www arécrédhenricom

Date -07/11/2008 Ld Rouloux
39130 Etival

Réf Désignation ae PU brut Montant
CHE1023 | traditi 50 55.00 2750.00
|PORT559 _|Porteur Louna 80 36.60 292800

PORT582_|Porteur Locomotive 70 6770 | 473900

Liwaison Sous 8 jours Total 13 039.40
Condition de réglement Remise 8% 104315
Chéque sous 8 jours 11996.25

Total net

"SARL Dubois - Captal 18 000 € RCS Libourne B 481932 101 00019 _ APE 5247






Quelle est l’action à mener ?.............................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

FICHES TELEPHONIQUE
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COURRIER ELECTRONIQUE
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 Fiches de stock de marchandises
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Date N Entée | Sotie | Stock Date N Entée | Sotie | Stock
IStock 2 IStock 13
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Reéférence CONS02 Reéférence  PAT006
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Stock max 80 Stock mini_ 20 Stock max 60 Stock mini_20
Date N Entée | Sotie | Stock Date N Entée | Sotie | Stock
IStock 18 IStock 15
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Stock max 80 Stock mini_ 20 Stock max 60 Stock mini_ 20
Date N Entée | Sotie | Stock Date N Entée | Sotie | Stock
IStock 2 IStock 10
09~nov |BS 452 5 09~nov |BS 452 2
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Reéférence PAT009 Référence  SOCI1
Désignation Palais tout de travers Désignation Tir aux buts
Stock max 60 Stock mini_ 20 Stock max 80 Stock mini_ 20
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Fiches de stock  de marchandises
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Fiches de stock des consommables et fournitures
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Les fiches de stocks des consommables sont tenues manuellement.
Il faut automatiser les calculs pour déterminer facilement les quantités en stock ainsi que les quantités à commander. 
Un classeur « stock consommable » doit être créé à l’aide d’un tableur. 

Saisir toutes les fiches de stocks pour mettre à jour le classeur.
( Outil d’aide à la réalisation des fiches de stock
[image: image12.png]A B C D E F
1
2 Fiche de stock consommables
3 | Désignation: | Enveloppe 80 gr a fenétre 35 x 100 mm DL Unité de vente Lot de 500 Nore
4 |Réffournisseur 580 712 Stock um 500
5 Toutbureau Stock maximum 2500
6 |Adresse 1214 Av Foch - Liboume Remise habituelle 15%
7[Tel 05.57.25.05.11
g Date Libellés Entrées Sorties Stock ates 2

commander

9| 1nov-08 |Enstock 2450
10| 3-nov-08 |Sortie Secrétaire - Mie Pons 235 2215
11| 5nov-08 |Sortie Commercial Laplanche 1025 1190
12| 6-n0v-08 |Sortie Mag Q. Pibille 990 200 2300





ANALYSE DES CELLULES – Surlignez les cellules à analyser
	Cellule
	Titre cellule
	Formule de calcul

OU contenu de la cellule

	Adresse
	Type*
	
	

	B3
	
	
	

	F4
	
	
	

	F5
	
	
	

	E9
	
	
	

	D12
	
	
	

	E12
	
	
	

	F12
	
	
	Quelle est la condition ?

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

Traduction langage tableur

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

Cellules de recopie :..........................................................


* S : saisie - C : calculée – 

DOSSIER PRECEDENT (traité par les élèves)
Suivi des commandes fournisseurs
	N° de commande 
	Nom fournisseur
	Code Fr
	Date commande
	Date de livraison prévue
	Date de livraison
	Livraison partielle
	Date livraison complément

	FRCD0001
	Jeu Jura, jouets en bois
	FR00002
	07/11/08
	12/11/08
	
	
	

	FRCD0002
	Jouets en Bois Liezey
	FR00004
	07/11/08
	12/11/08
	
	
	

	FRCD0003
	Ets Robert Lebois
	FR00008
	07/11/08
	15/11/08
	
	
	

	FRCD0004
	TOUT BUREAU
	FR00009
	07/11/08
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Commandes fournisseurs
[image: image13.png]os dHen La Récré d'Henri Bon de commande n°FRCD0002
Larecte route de St Emiion
33500 Liboume
161:05.57.23.55.89 - Fax: 05.57.23.55.90
FR 15481932101 Jouet en bois Liezey
s récrédhenricom  Pre d'Ani
Date - 07/11/2008 3 chemin Pré d'Anis
88400 Lieze
Rer Désignation [ PU brut Wontant
A1223 |Fromage a grimper 50 13.00 650.00
346 50
| A1250_ [Empiler les chaises 52 890 462.80
DIV Tir aux buts 65 510 331.50

Livraison Sous 5 jours Total 1790.80
Condition de réglement Remise 5% 89.54
he 15 1701.26

par chéque sous 16 jours Total net

'SARL Dubo's - Captal 18 000 € RCS Libourne B 481832 101 00019 - APE 5242






  



[image: image14.jpg]A retourner par courrier ou par fax @ Iadresse indiquée sur la couverture

C AL l PAG E Bo N D E co M M A N D E de ce document promotionnel. Vous pouvez aussi commander par téléphone.
Offre valable du 29/10 au 12/12/2008

Date : .07/11/2008

N° TVA infracommunautaire ER15481932101

RESEAU

Bon de commande N° : _ERCD0004
Votre nom : NOM ELEVE Fonction :

Téléphone : Mode de réglement :Comptant Signature :

La récré d'Henri TOUT BUREAU

Route de Saint Emilion 12.14 AV FOCH
33500 Libourne 33500 LIBOURNE

ADRESSE DE LIVRAISON N client : Societe - LL L L Lt Lttt
Service/ZI|/Bét./Etage : Adresse : Route de saint Emilion
Code postal : 33500 Ville : LIBOURNE Téléphone : 05/57/23/55/181— Télécopie : 05/57/23/55/90

Personne & contacter : Nom-éldve

Pour certains produits, possibilité de conditionnements inférieurs. Nous consulter.

Les prix Hors Taxes en Euros, les caractéristiques, dimensions et poids sont mentionnés dans ce document a fitre indicatif. Nous ne sommes pas responsables des modifications de produits pouvant &tre apportées par les fournisseurs, ni des erreurs typographiques survenues lors
document. Photos non contractuelles. En cas de rupture de stock, le méme produit ou un produit équivalent sera livré aux mémes conditions le mois qui suit. RCS BOBIGNY 096 380 498. Reproduction interdite.

de l'édition de ce

Code Quantité : Désignation Article Prix Unitaire HT Prix Total HT
580712 5 Enveloppe 80 gr fenétre 35*100 8.30 41.50
580690 > Enveloppe 80 gr sans fenétre 7.55 52.85
453774 3 Pochette fraft 3 souflets 50mn C4 75.00 225.00
308269 3 Pochette sécuritex C4 souflet 48.00 144.00
582012 20 Papier blanc 80gr Altia classic A4 3.71 74 .20
582012 5 Papier blanc 80 gr Altia classic A4 4.38 21.90

Oui, je souhaite recevoir un exemplaire
de votre Catalogue Général 2008.

L_| Veuillez envoyer de ma part votre
Catalogue Général 2008 a :

Tout pour

Société :

M Mme Mlle :

Fonction :

Adresse :

Code postal : Ville :
Téléphone: Télécopie :

Total HT € |559.45
TV.A. 19,6 % |109.65

.. Total TTC € |669.10

Cette offre propose-une gamme de produits sélectionnés par votre distributeur, notamment prix flash, prix promo, nouveautés, prix catalogue, lots et cadeaux...




	Groupe Chef d’équipe  ..................................

Collaborateurs .........................................................
	Synthèse – Je contrôle mon travail
	Date......................


	Tâches à réaliser
	Outils / contraintes de réalisation
	J’ai su faire
	Commentaires divers

Quelles sont mes difficultés ? / Quelles sont mes erreurs ?

	
	
	Oui
	Non
	En partie
	

	Vérifier les fournitures et consommables reçus - Tout’bureau
	Pointer le BC Tout’bureau (chemise des BC) et le BL reçus, puis le BL et les colis déballés

Repérer les anomalies et déterminer l’action à mener.
	
	
	
	

	Compléter la fiche téléphonique

 Tout’bureau
	A partir de l’anomalie constatée. 
	
	
	
	

	Mettre à jour les fiches de stock
	A l’aide les fiches données et du BL, noter l’entrée en stock, la référence et déterminer le niveau du stock
	
	
	
	

	Contrôler les marchandises reçues
	Pointer les BC (chemise des BC) et les BL reçus, puis les BL et les colis déballés.

Repérer les anomalies et déterminer l’action à mener.
	
	
	
	

	Compléter le courrier électronique
	A partir des anomalies constatées, rédiger le courriel à envoyer aux fournisseurs.
	
	
	
	

	Mettre à jour les fiches de stock de m/ses
	A l’aide les fiches données et des BL, noter l’entrée en stock et déterminer la qté en stock
	
	
	
	

	Créer un classeur 

«Stock consommables »

Réf : autocontrôle Tableur
	A l’aide des fiches de stock tenues manuellement, créer une fiche « type » de stock.

Insérer les formules appropriées. Créer autant de feuilles que de consommables et les imprimer
	
	
	
	

	Archiver et ranger les documents
	Créer 1 chemise BL, 1 chemise Stock et y ranger les documents dans l’ordre chronologique. Présentation propre, soignée sans faute.
	
	
	
	

	Mettre à jour le cahier des commandes
	Compléter le cahier des commandes.
	
	
	
	


	Synthèse générale
	Comment avez-vous organisé votre travail ? Quelles ont été les difficultés d’organisation dans le groupe ? 


Je contrôle mon travail sur tableur
	Mettre en œuvre les ressources

d’un tableur
	J’ai su faire
	Difficultés rencontrés / Observations

	
	Oui
	Non
	En partie
	

	Créer la fiche de stock « type »

	Saisir les données invariables de la fiche 
	
	
	
	

	Mettre en forme le tableau

· centrer et fusionner des cellules

· modifier la taille des caractères

· modifier la largeur des colonnes

· modifier la hauteur des lignes

· mettre en forme les nombres (séparateur de milliers, décimale)

· faire un renvoi forcé à la ligne si nécessaire

· centrer les données du tableau (vert/horiz)

· appliquer un quadrillage approprié
	
	
	
	

	Utiliser la fonction SI dans la détermination de la qté en stock et des quantités à commander
	
	
	
	

	Saisir les formules de calculs 

(multiplication, addition, soustraction)
	
	
	
	

	Recopier des formules de calculs
	
	
	
	

	Protéger partiellement la feuille de calculs
	
	
	
	

	Mettre en page le tableau 

· Définir la zone d’impression

· Ajuster le tableau à la feuille (mise à l’échelle)

· Centrer le tableau dans la feuille (vert/horiz)
	
	
	
	

	Imprimer avec et sans les formules de calculs
	
	
	
	

	Enregistrer le nouveau classeur

 « Stock consommables »

Choix du nom du classeur cohérent

OU

Enregistrer la fiche créée comme un Modèle
	
	
	
	

	Créer les fiches des consommables

	Créer les fiches de stock 

· Enveloppe à fenêtre

· Enveloppe sans fenêtre

· Pochette kraft 3 soufflets

· Pochette Sécuritex C4 soufflet

· Papier blanc A4 Altia classic
1 fiche par feuille
	
	
	
	

	Nommer les feuilles du nom de la fiche 
/ colorer les onglets
	
	
	
	

	Imprimer les fiches de stock
	
	
	
	

	Contrôler les résultats

	Contrôler les informations saisies

Vérifier la vraisemblance des résultats

Rechercher et corriger les anomalies
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( Information


En cas de livraison excessive ou erronée, notre entreprise à pour politique de renvoyer les produits aux frais du fournisseur. Il en va de même pour les articles abîmés. Ces derniers sont très souvent remplacés.





20 Fromages à grimper


5 Tirs aux buts


45 sentiers d’escalade Afrique
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Prévoir une gestion plus simple et plus rapide des fiches de stocks des consommables en utilisant le tableur.


Gilles Cérafin





30 Fromages à grimper


45 Sentier à parcourir


52 Empiler les chaises


60 Tir aux buts
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Réceptionner les marchandises et les consommables livrées.


En cas d’anomalie, les fournisseurs de marchandises sont contactés par e-mail et les autres par téléphone.





Mettre à jour les fiches de stock et le cahier des commandes








Gilles Cérafin
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