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Vous effectuez un stage au Comité d'Entreprise (C.E) du NAIN BLEU, ouvert du lundi au vendredi.
Vous étes sous la responsabilité de Mme Caroline MOREL, signataire des documents administratifs.

itionnellement, le Comité d'Entreprise organise une réunion-bilan annuelle a Ia fin du mois de
juin - a laquelle vous participerez - afin de faire le point sur ses activités et de préparer la saison
déte.

Le 11 juin, afin d'apprendre a gérer votre temps, Mme Morel vous recommande tout d'abord
d'établir un calendrier des différentes taches a effectuer, sachant que les samedis et dimanches
ne sont pas pris en compte. A cet effet, elle vous remet Ia liste des travaux a réaliser en juin.
(Annexe A1 - page 4/20).

> complétez le calendrier présenté en Annexe R1 (page 13/20).

La réunion-bilan est suivie d'un repas qui sera pris vers 19 h 30 réunissant le personnel adminis-
tratif du C.E ainsi que tous les animateurs et vous-méme. Un premier contact téléphonique a déja
€té pris, le 6 juin, avec le traiteur "La Couronne d'0r", 18 rue Curel - 68100 MULHOUSE.

> confirmez ce repas au traiteur par un courrier électronique (Annexe R2 - page 14/20)
selon les instructions figurant sur l'annexe A1 (page 4/20)

Lors de cette réunion-bilan, Mme MOREL distribue habituellement aux animateurs un questionnaire
a soumettre a tous les adhérents. Ce questionnaire permet d'évaluer les aspects positifs et
négatifs de chaque activiteé. L'imprimé existant lui semble dificile 2 exploiter.

> A partir de Iimprimé actuel annoté (Annexe A2 - page 5/20), présentez, sur Fannexe RS

(page 15/20) un nouveau modéle de questionnaire qui permettra d'en faciliter le
dépouillement.
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Fin septembre, il est prévu d’équiper le systéme informatique des nouveaux logiciels 2002, ce qui
nécessite une mise a niveau des employés administratifs du C.E. Mme MOREL vous a remis une note

(annexe A3 - page 6/20) concernant les formations désirées et organisées a Dijon. Elle voudrait en
évaluer le colt avant de soumettre les demandes au Service du Personnel.

> calculez le cout total TTC de la formation envisagée en complétant le tableau donné en
Annexe R4 (page 16/20).

L'entreprise organise fréquemment des stages. Elle souhaite informatiser le suivi des colts de
formation. A partir du tableau, Annexe R4 (page 16/20),

> indiquez, pour le stage WORD, sur 'Annexe RS (page 16/20),

- si les données sont saisies (S) ou calculées (C)
- les formules utilisées pour les données calculées

res sont prévues pendant les vacances d'été pour les enfants du personnel
(Annexe A4 - page 6/20).

> Mettez a jour le planigramme des animations spécifiques de juillet (pour les 4 semaines

complétes) sur FAnnexe R6 - page 17/20. Vous imaginerez une légende pour différencier
les animateurs. (S attention : pas de crayon & papier )
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Cet apreés-midi, 11 juin, il vous est demandé de remplacer une employée du Service Comptabilite,
qui est placée sous la direction de M. Jean LUMET.

M. LUMET vous remet des factures (Annexes AG - page 8/20 ; A7 - page 9/20 et A9 - page 10/20) en
vous demandant de les vérifier a laide des documents (Annexes A5 - page 8/20 ; AS - page 9/20 et
A10 - page 10/20).

>

Aprés avoir repéré les erreurs éventuelles sur les factures, complétez le tableau en
Annexe R7 (page 18/20).

Etablissez le chéque (Annexe RS - page 18/20) correspondant au réglement de Ia facture
concernée.

Pour informer les fournisseurs qui établiraient des factures erronées, redigez sur

TAnnexe R9 (page 19/20) une lettre-type qui précisera, entre autre, 'erreur et a suite 2
donner.

Enregistrez sur le bordereau de saisie (Annexe R10 - page 20/20) les documents recus
ou établis ce jour et ne faisant pas Fobjet d'une contestation (Annexes AS - page 8/20 4
A11 - page 11/20), en vous aidant de I'extrait du pian des comptes donné en Annexe
R12- page 12/20.





À informatiser





Réalisable par un élève


Ces travaux peuvent être réaliser sur table ou en bureautique





À actualiser





Réalisable par un élève


Ces travaux peuvent être réaliser sur table ou en bureautique





À supprimer





Réalisable par un élève


Ces travaux peuvent être réaliser sur table ou en bureautique





Réalisable par un élève


Ces travaux peuvent être réaliser sur table ou en bureautique





À supprimer, si le dossier est réalisé tôt dans la formation








