
Sommaire

3

Présentation de l’ensemble des entreprises. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  5

LA PARTICIPATION AUX OPÉRATIONS LIÉES À LA VENTE
Présentation du club de sport Fashion Body’s.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7
Chapitre 1	 La	valorisation	de	l’image	de	l’entreprise. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9
Chapitre 2	 L’information	des	visiteurs	et	des	interlocuteurs.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 21
Chapitre 3	 La	planification	des	activités.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 31
Chapitre 4 	 L’action	commerciale	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 39
Chapitre 5 	 Le	suivi	des	règlements	et	les	relances. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 47
Présentation de l’entreprise Auto-Expo.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 55
Chapitre 6	 L’organisation	d’un	évènement	publicitaire	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 57
Chapitre 7 	 La	mise	à	jour	des	données	commerciales	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 67		
Chapitre 8 	 Les	conditions	de	vente	et	la	facturation	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 77
Chapitre 9 	 Les	particularités	d’une	situation	de	communication. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 85
Agir en professionnel 1 •	Participer	aux	opérations	liées	à	la	vente.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 95

LE RECRUTEMENT ET L’ACCUEIL D’UN NOUVEAU COLLABORATEUR
Présentation de l’entreprise RTM.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 101
Chapitre 10 	 La	recherche	et	la	sélection	d’un	candidat	à	un	poste	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 103
Chapitre 11 	 Les	formalités	administratives	liées	à	l’embauche	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 115
Chapitre 12 	 L’intégration	du	nouveau	salarié	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 125
Agir en professionnel 2 •	Recruter	et	accueillir	un	nouveau	collaborateur.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 135

LE SUIVI ADMINISTRATIF ET LA FORMATION DU PERSONNEL
Présentation de la mairie de Douai. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 141
Chapitre 13	 La	gestion	électronique	de	documents	(GED)	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 143
Chapitre 14	 La	mise	en	place	des	statistiques	et	du	bilan	social.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 153
Chapitre 15	 La	mise	à	jour	de	la	documentation	sociale. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 163
Chapitre 16 	 L’évaluation	du	personnel	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 173
Chapitre 17	 Les	besoins	en	formation	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 185
Chapitre 18 	 La	mise	en	œuvre	du	plan	de	formation	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 195
Agir en professionnel 3 •	Assurer	le	suivi	administratif	de	la	formation	du	personnel.. . . . . . . . . . . . . . 205

LE SUIVI DES APPROVISIONNEMENTS
Présentation de l’entreprise Aromatic Cosmétiques.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 211
Chapitre 19	 La	gestion	des	stocks	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 213
Chapitre 20 	 La	commande	et	le	suivi	des	achats	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 221
Chapitre 21	 Les	litiges	avec	les	fournisseurs,	les	transporteurs. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 235
Agir en professionnel 4 •	Gérer	le	suivi	des	approvisionnements.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 247

Aromatic cosmétiques	 Nature	&	Bio



Sommaire

VERS L’EXAMEN 1 • Améliorer le recrutement du personnel saisonnier
Club de sport Fashion Body’s  .................................................................................................................. 253
1. Préparer le dossier de suivi du personnel saisonnier
2. Concevoir un planigramme de suivi du personnel saisonnier

VERS L’EXAMEN 2 • Participer à l’organisation d’une manifestation et informer les partenaires
Présentation de la société Loisir Abris  ................................................................................................... 259
1. Participer à l’organisation et à la planification de l’événement
2.  Mettre en page un document
3.  Présenter le compte rendu oral du travail

FICHES RESSOURCE
1	 Créer	un	imprimé	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 267
2. 	 Concevoir	un	diaporama	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 269
3. 	 Utiliser	un	logiciel	de	PAO	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 270
4. 	 Gérer	le	temps	de	travail	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 271
5. 	 Participer	aux	opérations	de	recrutement	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 273
6. 	 Accomplir	les	formalités	liées	à	l’embauche	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 275
7. 	 Connaître	la	gestion	électronique	des	documents	(GED)	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 277
8. 	 Effectuer	une	recherche	documentaire	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 279
9. 	 Créer	un	formulaire	avec	Word	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 281
10. 	Réaliser	un	publipostage	Word	et	Access	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 283
11. 	Gérer	les	stocks	.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 285

ANNEXE À PHOTOCOPIER  .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 287

4

Loisir
Abris 
110, route de Calais
62610 ARDRES



LES ORGANISATIONS

Aromatic cosmétiques
	 Nature	&	Bio

Abris 
Loisirs

Loisir 
Abris

5



6

Ce
nt

re
 d

e 
fi

tn
es

s,
  

m
us

cu
la

ti
on

  
et

 c
ar

di
o-

tr
ai

ni
ng

 

Ra
iso

n 
so

cia
le 

:	
Fa

sh
ion

	B
od

y’s
Si

èg
e 

so
cia

l :
	

ZA
	n°

	2
	du

	M
ou

lin
-Bl

an
c		

85
,	r

ue
	du

	C
ha

mp
-de

s-O
ise

au
x		

59
23

0	
Sa

int
-Am

an
d-l

es
-Ea

ux
Té

l. 
:	0

3	2
7	3

8	0
0	0

0
Fa

x 
: 0

3	2
7	3

3	8
4	6

6
Si

te
 w

eb
 :	

ww
w.

fas
hio

nb
od

ys
.fr

Fo
rm

e 
ju

rid
iq

ue
 :

So
cié

té	
à	r

es
po

ns
ab

ilit
é	l

im
ité

e	
(S

AR
L)

Ca
pi

ta
l :

	7
0	

00
0	

€

RC
S 

:	V
ale

nc
ien

ne
s	

B	
48

5	
26

4	
71

7	
00

01
1

N°
 S

IR
ET

 :
48

5	
26

4	
71

7	
00

01
1

Co
de

 N
AF

 :	
93

13
Z

TV
A 

in
tra

co
m

m
un

au
ta

ire
 :	

FR
	2

4	
48

5	
26

4	
71

7

S
oc

ié
té

 d
e 

ve
nt

e 
 

de
 v

éh
ic

ul
es

, d
’e

nt
re

ti
en

  
et

 d
e 

ré
pa

ra
ti

on
 

Ra
iso

n 
so

cia
le 

:	A
uto

-Ex
po

Si
èg

e 
so

cia
l :

10
1,

	av
en

ue
	de

	S
ain

t-O
me

r	
59

19
0	

Ha
ze

bro
uc

k
Té

l. 
:	0

3	2
8	4

1	5
5	4

6
Fa

x 
:	0

3	2
8	4

1	8
3	5

0
Si

te
 w

eb
 :	

ww
w.

au
to-

ex
po

.fr
E-

m
ai

l :
	

uto
ex

po
-ha

ze
bro

uc
k@

wa
na

do
o.f

r
Ca

pi
ta

l :
	5

00
	00

0	
€

Fo
rm

e 
ju

rid
iq

ue
 :	

So
cié

té	
an

on
ym

e	à
	di

rec
toi

re	
(S

A)
RC

S 
:	

Sa
int

-O
me

r	B
	4

46
	5

50
	1

88
	

N°
 S

IR
ET

 :
3B

	4
46

	5
50

	1
88

	0
00

10
Co

de
 N

AF
 :

45
11

	Z	
–	

Co
mm

erc
e	d

e	v
oit

ure
s		

et	
de

	vé
hic

ule
s	a

uto
mo

bil
es

	
lég

ers
TV

A 
in

tra
co

m
m

un
au

ta
ire

 : 
	

FR
	4

8	
44

6	
55

0	
18

8

En
tr

ep
ri

se
 s

pé
ci

al
is

ée
  

da
ns

 la
 fa

br
ic

at
io

n 
 

de
 c

an
oë

s-
ka

ya
ks

Ra
iso

n 
so

cia
le 

:
Ro

tom
od

Si
èg

e 
so

cia
l :

Zo
ne

	in
du

str
iel

le	
Je

an
-M

alè
ze

		
47

24
0	

Bo
n	E

nc
on

tre
Té

l. 
:	0

5	5
3	9

8	5
3	9

8
Fa

x 
:	0

5	5
3	9

8	5
3	8

1
Si

te
 w

eb
 :	

ww
w.

rot
om

od
.co

m
Ef

fe
cti

f :
	1

8	
sa

lar
iés

Ch
iff

re
 d

’a
ffa

ire
s 

:	
75

1	
62

0	
€

Fo
rm

e 
ju

rid
iq

ue
 :	

So
cié

té	
pa

r	a
cti

on
s	s

im
pli

fié
e

Ca
pi

ta
l :

	1
02

	3
32

	€
RC

S 
:	A

ge
n	B

	3
00

	6
85

	6
09

N°
 S

IR
ET

 :	
30

0	
68

5	
60

9	
00

01
2

Co
de

 N
AF

 :	
30

12
Z

TV
A 

in
tra

co
m

m
un

au
ta

ire
 :	

FR
	0

4	
30

0	
68

5	
60

9
Ca

iss
es

 s
oc

ia
les

 :
AS

SE
DI

C 
de

 la
 ré

gio
n 

aq
uit

ain
e,

ZA
C	

Ag
en

	S
ud

	av
en

ue
	du

	M
idi

		
47

00
0	

Ag
en

,	(
N°

	af
fili

ati
on

	
03

5S
EF

YY
Y8

89
)

M
ai

ri
e 

de
 la

 v
il

le
  

de
 D

ou
ai

 
 M

ai
rie

 d
e 

Do
ua

i :
83

,	r
ue

	de
	la

	M
air

ie
BP

	8
00

86
	

59
50

8	
Do

ua
i	C

ed
ex

Té
l. 

:	0
3	2

7	9
3	5

8	0
0

Fa
x 

:	0
3	2

7	9
7	7

2	6
1

co
nta

ct@
vil

le-
do

ua
i.fr

Ou
ve

rte
	du

	lu
nd

i	a
u	v

en
dre

di	
	

de
	8

	h	
à	1

2	
h		

et	
de

	1
3	

h	3
0	

à	1
7	

h	3
0	

(fe
rm

ée
	le

	sa
me

di	
ma

tin
)

Le
 se

rvi
ce

 de
 l’

urb
an

ism
e  

(d
éc

lar
ati

on
s p

réa
lab

les
 pe

rm
is 

 
de

 co
ns

tru
ire

, t
rav

au
x)

  
es

t f
erm

é l
e l

un
di 

 
et 

le 
jeu

di 
ma

tin
.

Fo
rm

e 
ju

rid
iq

ue
 :	

Co
lle

cti
vit

é	t
err

ito
ria

le

S
oc

ié
té

 s
pé

ci
al

is
ée

  
da

ns
 la

 c
on

ce
pt

io
n 

et
  

la
 fa

br
ic

at
io

n 
de

 p
ro

du
it

s 
de

 b
ea

ut
é 

na
tu

re
ls

 e
t b

io
. 

Ra
iso

n 
so

cia
le 

:
Aro

ma
tic

	C
os

mé
tiq

ue
s

Si
èg

e 
so

cia
l :

ZA
C	

de
	la

	Fo
ire

,		
74

65
0	

Ch
av

an
od

Té
l. 

:	0
4	5

0	6
9	0

0	0
3

Fa
x 

:	0
4	5

0	6
9	8

0	8
3

Si
te

 w
eb

 :	
ww

w.
aro

ma
tic

-co
sm

eti
qu

es
.co

m
Ch

iff
re

 d
’a

ffa
ire

s :
 	

3	0
75

	00
0 

€
 do

nt	
la	

mo
itié

	es
t	

réa
lisé

e	à
	l’

ex
po

rt.
Ef

fe
cti

f :
10

0	
sa

lar
iés

Fo
rm

e 
ju

rid
iq

ue
 :	

So
cié

té	
an

on
ym

e	à
	co

ns
eil

	
d’a

dm
ini

str
ati

on
Ca

pi
ta

l :
	1

	1
44

	8
00

		€
RC

S 
:	A

nn
ec

y	B
	4

99
	3

15
	3

23
N°

 S
IR

ET
 :	

49
9	

31
5	

32
3	

00
01

8
Co

de
 N

AF
 :	

20
42

Z	
TV

A 
in

tra
co

m
m

un
au

ta
ire

 :	
FR

	8
1	

49
9	

31
5	

32
3	

	
TV

A	
ac

qu
itté

e	s
ur	

les
	dé

bit
s		

po
ur	

les
	pr

od
uit

s	–
	TV

A	
ex

igi
ble

	
su

r	le
s	e

nc
ais

se
me

nts
	po

ur	
les

	
so

ins
	et

	le
s	s

tag
es

	de
	fo

rm
ati

on

S
oc

ié
té

 s
pé

ci
al

is
ée

  
da

ns
 la

 v
en

te
 e

n 
gr

os
 

d’
ab

ri
s 

de
 ja

rd
in

 e
t  

de
 c

ha
le

ts
 e

n 
bo

is
 m

as
si

f

Ra
iso

n 
so

cia
le 

:
Lo

isir
	A

bri
s

Si
èg

e 
so

cia
l :

	
11

0,
	ro

ute
	de

	C
ala

is	
	

62
61

0	
Ard

res
Té

l. 
:	0

3	2
1	3

2	4
4	1

5
Fa

x 
:	0

3	2
1	3

2	5
5	5

6
E-

m
ai

l :
	lo

isir
ab

ris
@

gm
ail

.co
m

Ef
fe

cti
f :

	1
2	

sa
lar

iés
Ch

iff
re

 d
’a

ffa
ire

s 
:	

69
8	5

60
 €

Fo
rm

e 
ju

rid
iq

ue
 :	

	
So

cié
té	

à	r
es

po
ns

ab
ilit

é	l
im

ité
e

Ca
pi

ta
l :

	5
5	0

00
	€

N°
 S

IR
ET

 :	
49

9	
63

1	
34

9	
00

01
0

Co
de

 N
AF

 :	
41

20
	A

TV
A 

in
tra

co
m

m
un

au
ta

ire
 :	

FR
	4

99
	6

31
	3

49

T
A
B
L
E
A
U
 
R
É
C
A
P
I
T
U
L
A
T
I
F
 
D
E
S
 
O
R
G
A
N
I
S
A
T
I
O
N
S

A
ro

ma
tic

 co
sm

éti
qu

es
	

N
at

ur
e	

&
	B

io
A

b
ri

s 
L

oi
si

rs
L

o
is

ir
 

A
b

r
is


