                              
	Fiche BILAN n° 1

    (       RELATIONS AVEC LA CLIENTELE 

    (        MANAGEMENT OPERATIONNEL DE L’EQUIPE COMMERCIALE 

(cocher la ou les cases concernées par la mission)



	STAGIAIRE :

Nom : BOURGEOIS

Prénom : Charles-Henri
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : DIGITAL PACKAGING

Adresse : 141 avenue de Verdun 92130 Issy-Les-                Moulineaux



	Intitulé de la mission : VENTE TRADITIONNELLE LORS D’UN SALON PROFESSIONNEL
	Période : du 16 Octobre 2006 au 20 Octobre 2006

	Compétences mises en œuvre
	Savoirs associes mobilises

	C12
	Organiser le travail
	
	S S41
	Les bases de la mercatique
	X

	C21
	Assurer le fonctionnement de l’UC
	X
	S421
	La relation commerciale et son contexte
	

	C41
	Vendre
	X
	S422
	La relation commerciale et le marché
	X

	C42
	Assurer la qualité de service à la clientèle
	
	S423
	La relation commerciale et la mercatique opérationnelle de l’unité commerciale
	

	C51
	Élaborer une offre commerciale adaptée à la clientèle
	X
	S424
	Le contexte organisationnel de l’unité commerciale
	X

	C52
	Gérer les achats et les approvisionnements
	X
	S425
	L’évaluation des performances
	X

	C53
	Mettre en place un espace commercial attractif et fonctionnel
	
	S531
	Le contexte réglementaire
	

	C54
	Dynamiser l’offre de produits et de services
	
	S532
	L’équipe commerciale
	

	C63
	Enrichir et exploiter le système d’information commerciale
	X
	S54
	L’organisation de l’équipe
	

	C64
	Intégrer les technologies de l’information dans son activité
	X
	S61
	Gestion courante de l’UC
	X

	
	S63
	Gestion de l’offre de l’UC
	X

	
	S65
	Évaluation des performances de l’UC
	

	
	S7
	Communication
	

	
	S82
	L’organisation de l’information
	

	
	S84
	Informatique appliquée à la gestion de la relation avec la clientèle
	X

	
	S853
	La mise en place de l’offre dans l’UC
	X

	
	S87
	Présentation et diffusion de l’information commerciale
	X

	Analyse synthétique de la mission

(contexte, degré d’autonomie, taille de l’équipe, objectifs, ressources, activités réalisées,….)

	Contexte :

Lors d’un salon professionnel, les exposant on pour seul objectif de se faire remarquer, connaître, apprécier. Les stands lors d’un salon tel que celui de l’emballage 2006 sont plus ou moins grands selon les entreprises qui exposent. Digital Packaging n’exposait aucune machine sur son stand mais faisait de la figuration, du renseignement et de la vente de devis. Les clients viennent sur le stand pour étudier un projet d’emballage qu’il souhaiterait faire avec nous .Après un tel salon, les contacts sont triés puis recontatés.

Degré d’autonomie :

 J’ai réalisé ce travail seul après plusieurs formations préalable concernant les techniques de ventes et les services proposés par l’enseigne. Je disposais de l’aide des autres vendeurs pour assistance technique.

Objectifs :

Des objectifs journaliers m’étaient fixé pour pouvoir atteindre un certain niveau de marge. Je devais pour cela vendre par jour de salon :

-2 contrats 

Activités réalisées :

Prise de contact

-Tout d’abord il s’agit d’accueillir le client,  lui faire un signe de reconnaissance, sourire, regard signe de la tête et poser une question ouverte : « Bonjour, comment puis je vous renseignez ? »  si je suis occupé avec un client, lui montrer que je l’ai vu avec un bonjour Mr ou Mme.

-Avant d’argumenter je posais des questions ouvertes en entonnoir pour déterminer le besoin du client. « quel est le type d’emballage qui vous intéresse? » « Quel est la matière que vous voulez utiliser? » Son usage actuel? 

Et une question des plus importantes : si un client est intéressé par nos services est celle de la quantité désirée à produire. Si le clients dépasse les 1000 exemplaires pour un emballage qui nécessite une mise en volume, alors je lui rappel nos capacité de production et j’essaye d’adapter sa demande à celle-ci. 

- Prise de congé

Je me montre courtois et enthousiaste tout au long de la vente. Si le client n’achète pas, je remplis le diagnostic personnalisé (fin du catalogue) lui donner la carte de visite avec mon prénom inscrit et lui dire que je suis disponible s’il a la moindre question. Au revoir avec une formule de politesse.

RESULTATS :

 Les résultat d’un tel salon professionnel ne sont visible qu’au bout de quelques mois (le temps de les relancer et d’étudier avec précision la faisabilité de leur demande) 

Prés de 10 clients constants ont donc été gagnés.












	DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE

	Le besoin d’utilisation du système d’information commercial : Pour vendre, il s’agit de vérifier la disponibilité sur le logiciel de stock, pour  valider une transaction il faut obligatoirement passer par le logiciel interne

Type d’utilisation : Pour vérifier la disponibilité du produit, j’utilise la fonction «  spéciale » permettant d’afficher l’état du stock en atelier. (Pour les matières sur lesquels imprimer) 

Le moyen d’accès  à l’information : On accède à l’information par un compte utilisateur avec mot de passe.

Stockage et diffusion de l’information : Toutes les données sont stockées dans la base de donnée client. L’ensemble du personnel peut consulter le fichier client national.

DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE
· Besoin d'utilisation du système d'information commerciale :

· Lors du salon professionnel, des sleeves personnalisés sont imprimés.

· 350 sleeves imprimés

· 350 bouteilles test livrées.

· Passation de commande 
· Fonctionnalités du (des) logiciel(s) mises en œuvre :
Saisie informatique des étiquettes, notification des prix (QUALIA)

· Résultat(s) obtenu(s) :

Création d’une nouvelle base de donnée clients

304 sleeves personnalisés distribués

50 000€ environ de commandes passées
· Contrôle, stockage et diffusion des résultats :

- Les contrôles de stock de matière sont fait ainsi que la commande si nécessaire.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
       - Passation de commande par les clients.


	Auto évaluation

	BILAN PERSONNEL: J’ai mis en pratique les techniques de vente, cela m’a montré que la vente en magasin n’est pas seulement destiné à vendre mais aussi à fidéliser la clientèle, c’est-à-dire à faire revenir le client. Il faut renseigner au mieux chaque personne entrant dans la boutique. 

BILAN PROFESSIONNEL : Cette mission montre l’importance du vendeur, en effet il a un rôle essentiel quant au développement de la marge du magasin à atteindre.



	Fiche BILAN n°2

(RELATIONS AVEC LA CLIENTELE  

· MANAGEMENT OPERATIONNEL DE L’EQUIPE COMMERCIALE 

(cocher la ou les cases concernées par la mission)



	STAGIAIRE :

Nom : Bourgeois                                                                                   

Prénom : Charles-Henri
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : DIGITAL PACKAGING

Adresse : 141 avenue de Verduns 92130 ISSY-Les-Moulineaux



	Intitulé de la mission :

Organisation d’un inventaire
	Période : du 15 Septembre 2006 au 1 Octobre 2006

	Compétences mises en oeuvre
	Savoirs associes mobilises

	C12
	Organiser le travail
	
	S41
	Les bases de la mercatique
	

	C21
	Assurer le fonctionnement de l’UC
	√
	S421
	La relation commerciale et son contexte
	√

	C41
	Vendre
	
	S422
	La relation commerciale et le marché
	

	C42
	Assurer la qualité de service à la clientèle
	
	S423
	La relation commerciale et la mercatique opérationnelle de l’unité commerciale
	

	C51
	Elaborer une offre commerciale adaptée à la clientèle
	√
	S424
	Le contexte organisationnel de l’unité commerciale
	

	C52
	Gérer les achats et les approvisionnements
	√
	S425
	L’évaluation des performances
	

	C53
	Mettre en place un espace commercial attractif et fonctionnel
	
	S531
	Le contexte réglementaire
	√

	C54
	Dynamiser l’offre de produits et de services
	
	S532
	L’équipe commerciale
	√

	C63
	Enrichir et exploiter le système d’informations commerciales
	√
	S54
	L’organisation de l’équipe
	√

	C64
	Intégrer les technologies de l’information dans son activité
	
	S61
	Gestion courante de l’UC
	

	
	S63
	Gestion de l’offre de l’UC
	√

	
	S65
	Evaluation des performances de l’UC
	

	
	S7
	Communication
	

	
	S82
	L’organisation de l’information
	

	
	S84
	Informatique appliquée à la gestion de la relation avec la clientèle
	

	
	S853
	La mise en place de l’offre dans l’UC
	

	
	S87
	Présentation et diffusion de l’information commerciale
	

	Analyse synthétique de la mission

(contexte, degré d’autonomie, taille de l’équipe, objectifs, ressources, activités réalisées,….)

	Contexte :

Pour les entreprises l’inventaire est une obligation légale. De plus lors de commandes importantes sans avoir un état du stock récent peut avoir des conséquences dramatiques de délai de livraison du produit commandé, il était donc nécessaire de réaliser un inventaire par comptage et de modifier les stocks sur le logiciel interne de gestion des stocks. 

Degré d’autonomie :

 J’ai réalisé cette tâche seul mais en rapport aux consignes adressées par mon tuteur. Je bénéficiais d’aide au début lors de la recherche d’informations informatiques des stocks car celles-ci sont sur des comptes avec accès sécurisé par des codes.

Autonomie:

J’étais en collaboration avec le tuteur pour la mise à jour du stock et pour l’enregistrement des nouvelles fiches de stock comptabilisant les commandes en cour de production et celles futur.

Objectif :

L’objectif était la mise à jour complète du stock de matière première (60 références) afin de ne pas effectuer d’erreurs financières et de perdre du chiffre d’affaire à cause de délai dépassé. 

Ressource :

Pour réaliser cette activé j’ai disposé d’un ordinateur connecté au réseau, Word, l’accès libre aux archives comptable, l’accès aux stocks déjà effectués par un code utilisateur  et une imprimante.

Activités réalisées :

Collecter les informations informatiques nécessaires à la réalisation de l’inventaire.

L’organisation d’un inventaire se déroule de la manière suivante :

  -Réception d’une marchandise (vérification de la livraison, à savoir si le produit est bien conforme à nos demandes et exigences au moins sur l’étiquetage) 

 -Déballage des colis avec par la suite vérification des quantités exacte. (pour du papier on se serre d’un « palmer »)

 -Traitement de la quantité livrer en la rentrant dans l’ordinateur afin d’alimenter notre base de donnée concernant les stocks. 

 -Evaluer approximativement les ventes qui sont susceptibles de toucher le produit en question, à l’aide de sa précédente fiche de vente en indiquant clairement le nombre.

-En informer le fournisseur si besoin est de passer une autre commande, afin d’éviter une rupture de stocks. Et en informer également les stocks pour qu’ils prévoient la place de l’entreposer.

Résultats quantitatifs précis :
Concernant l’inventaire on retrouve le nombre exact d’échantillons de départ que contenait les 10 colis à leur arrivé, soit 400 échantillons répartit dans les magasins avec 107 très bon produits 113 bons 46 moyens produits et 30 mauvais. Dans l’ensemble des résultats satisfaisant. Rappelons que le suivit d’un inventaire se fait chaque semaine et que, dans ce cas présent, nous avons tenu à rallonger d’une semaine supplémentaire pour que le nombre de ventes en magasins soit assez important et que l’on puisse en dresser un aspect quantitatif jugé suffisant.

DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE

Besoin d'utilisation du système d'information commerciale :

· Organisation d’un inventaire.

Il a été indispensable de contrôler les précédentes arrivées dans les stocks des derniers inventaires tournants afin d’en comparer la qualité du nouvel inventaire. Il a fallu pour ça que j’obtienne de mon tuteur la possibilité de prendre des décisions dans les stocks. L’autorisation de diriger les employés de l’atelier ma aussi été accordé. Il fallu évidemment que je tienne au courrant mes supérieurs de chacune de mes actions. (prévoir plus de place de stockage…)

· Résultat (s) obtenu(s) :

Une grande partie de notre personnel s’est mobilisé pendant une demi-journée à placé les colis directement venu des fournisseurs par camions. Suite à cela 1 jour nous ont demandé l’ouverture des cartons,  pour faire une comparaison de la marchandise avec les précédents inventaires.

Données utilisées (origine, mode d'accès, traitement, etc.)

· Origine : fiche d’inventaire précédent+ éléments de la commande fournit par le livreur.

Les résultats de l’entreprise (commandes, quantité, ventes, nombres de clients, etc.)

· Mode d’accès : fichier interne a l’entreprise+ élément fournit par le livreur.
Accès autorisé sur le serveur de l’entreprise. Données archivées ou disponibles dans la base de données.
· Traitement : manuscrit dans un premier temps et informatique par la suite.

J’ai entré manuellement dans les fichiers internes de l’entreprise les données complètes des contacts.

Ressources mobilisées (matérielles, logicielles, etc.)

Un ordinateur avec accès Internet, Fax, téléphone, catalogue, papier et stylos pour la prise de note, tableau à feuilles, etc.
· Fonctionnalités du (des) logiciel (s) mises en œuvre :

Logiciel  1 : EXEL PACK OFFICE

· Les résultats ont fait l’objet du contrôle du tuteur.

Mon tuteur  a vérifié si j’avais suivit la bonne trame pour un inventaire d’une commande mais aussi pour l’ensemble de l’atelier et des matières premières dont nous disposions.

AUTO-EVALUATION

Conclusion professionnelle :

Il m’a été facile d’accéder aux informations pour effectuer cette mission.

Cependant j’ai dû recevoir de l’aide pour la recherche des références n’apparaissant pas comme répertoriées dans les stocks. J’ai pu comprendre l’intérêt de cette mission car il est difficile de proposer au client un produit qu’il nous sera impossible de lui vendre.

Conclusion personnelle :

 J’ai pu constater l’importance de cette mission car un suivit permanent des produits nous permet de ne pas prendre de retard dans nos compte avec de nouveaux produits apparaissant toutes les semaines.



	Fiche BILAN n° 3

    (          RELATIONS AVEC LA CLIENTELE 

    (          MANAGEMENT OPERATIONNEL DE L’EQUIPE COMMERCIALE 

(cocher la ou les cases concernées par la mission)



	STAGIAIRE :

Nom : BOURGEOIS

Prénom : Charles-Henri
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : Digital Packaging

Adresse : 141 avenue de Verdun

92130 Issy-les-moulineaux



	Intitulé de la mission : Prospection Physique
	Période : du 13  novembre 2006 au  8 décembre 2006

	Compétences mises en oeuvre
	Savoirs associes mobilises

	C12
	Organiser le travail
	
	S41
	Les bases de la mercatique
	X

	C21
	Assurer le fonctionnement de l’UC
	
	S421
	La relation commerciale et son contexte
	

	C41
	Vendre
	X
	S422
	La relation commerciale et le marché
	X

	C42
	Assurer la qualité de service à la clientèle
	
	S423
	La relation commerciale et la mercatique opérationnelle de l’unité commerciale
	X

	C51
	Elaborer une offre commerciale adaptée à la clientèle
	X
	S424
	Le contexte organisationnel de l’unité commerciale
	

	C52
	Gérer les achats et les approvisionnements
	
	S425
	L’évaluation des performances
	

	C53
	Mettre en place un espace commercial attractif et fonctionnel
	
	S531
	Le contexte réglementaire
	

	C54
	Dynamiser l’offre de produits et de services
	X
	S532
	L’équipe commerciale
	

	C63
	Enrichir et exploiter le système d’information commerciale
	X
	S54
	L’organisation de l’équipe
	

	C64
	Intégrer les technologies de l’information dans son activité
	
	S61
	Gestion courante de l’UC
	

	
	S63
	Gestion de l’offre de l’UC
	X

	
	S65
	Evaluation des performances de l’UC
	

	
	S7
	Communication
	X

	
	S82
	L’organisation de l’information
	X

	
	S84
	Informatique appliquée à la gestion de la relation avec la clientèle
	X

	
	S853
	La mise en place de l’offre dans l’UC
	X

	
	S87
	Présentation et diffusion de l’information commerciale
	X

	Analyse synthétique de la mission

(contexte, degré d’autonomie, taille de l’équipe, objectifs, ressources, activités réalisées,….)

	Contexte 

La société Digital Packaging imprime et confectionne des emballages en petite quantité pour des tests marketings ou des petites séries. Cette société existe depuis 1999, et est en constante innovation car elle se situe dans le domaine de la haute technologie d’impression, domaine où tout change très vite. Pour cela elle se doit de trouver de nouveaux clients afin d’élargir son domaine d’action… Nous sommes donc amener à démarcher par la prospection physique des entreprises susceptibles d’être intéressées par les services que nous proposons.

Degrés d’autonomie 

Le responsable commercial nous donne une entière liberté pour notre prospection. Seul le lieu de la prospection est prédéfinit. Après avoir prospecté, non physiquement (Internet, carnet d’adresse, fichier clients…), je montre ma recherche au tuteur qui les examine afin de bien voir si elles correspondent à sa demande. Préalablement j’ai suivit mon tuteur sur un rendez vous clientèle afin de bien observer la manière dont il procède. De par la suite je suis libre de procéder comme bon me semble pour la prospection physique. 

Objectifs

- Qualitatif : Acquérir de nouveaux contrats auprès des sociétés et qualifier leur intérêt afin de les relancer éventuellement par la suite. Aucun délai  n’est prédéfinit. Dès que notre travail est fini, le plus rapidement possible et efficacement possible, alors nous rendons compte au tuteur de nos résultats.

- Quantitatif : rencontrer au moins 2 prospects par semaine, pour aboutir a un contrat de conception toutes les deux semaines.

Ressources

•Outils utilisés : Mac avec Internet haut débit, fiche clients, téléphone.

•Poste informatique + création de fichiers contact dans Outlook

Activités Réalisées

J’ai respecté les étapes suivantes :

- Au départ, il s’agissait de sélectionner un fichier de prospects en fonction d’un secteur d’activité qui m’était donné par mon patron par le biais d’Internet.

- En suite, il s’agissait de prendre contact avec le client pour une présentation des produits et des services sur le terrain. 

- Il fallait aussi prendre note des besoins des clients en fonction du type d’emballages à réaliser et du budget consacré à cela, afin de leur présenter des produits leurs correspondant.

- les informations prises au préalable sur les produits, une fois en rendez-vous avec le client, je pouvais traiter les objections et convaincre le prospect par un argumentaire adapté.

- Une fois l’ensemble de ces points abordés, il était possible de déterminer un devis précis en fonction de la demande du prospect  pour aboutir à la conclusion de la vente.

Résultats :

- Qualitatif : amener des clients réguliers était une des priorités à laquelle je devais répondre (pour assurer une production constante et donc des revenus constants pour l’entreprise).

- Quantitatif : rencontrer au moins 2 prospects par semaine, pour aboutir a un contrat de conception toutes les deux semaines.




	DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE

	Besoin d’utilisation du SIC : Réalisation d’une opération de prospection physique.

Objectif : Prospecter à partir des données collectées pour obtenir de nouveaux contrats en disposant des fiches contact et clients. Puis mettre à jour les fichiers. L’objectif premier étant de s’orienter vers les entreprises de l’agro-alimentaire mais aussi en second temps vers celles dont les produits nécessitent des emballages de luxes.

Fonctionnalités : Insertion des fichiers prospect ; qualification de leur potentiel ; accès rapide au tâches à effectuer pour des rappels importants.

Moyens d’accès : Pour accéder à Outlook, j’ai utilisé un ordinateur équipé de MAC OS. L’accès est codé car il s’agit de mon ordinateur

Résultats : Les résultats obtenus sont transmis chaque jour dans le fichier Contact correspondant aux clients contactés, permettant de rendre compte auprès du Directeur Commercial des activités et des clients les plus intéressants pour notre activité.

Stockage : Les fichiers sont stockés sur le disque dur de la société sur lequel on peut accéder par  un compte utilisateur.

	Auto évaluation.

	Bilan professionnel : beaucoup d’entreprises dans l’agroalimentaire et le cosmétique se servent de leurs emballages pour conquérir le client. Les entreprises de production d’emballages demandent des prix supérieurs aux nôtres car elles ne possèdent que des machines de grandes productions qui nécessitent un calage (réglage) très long. C’est pourquoi notre technologie numérique est pratique pour des tests marketing mais peu connue. Se faire connaître est donc primordial.

Bilan personnel : j’ai réalisé l’importance de la vente sur le terrain, dont l’intérêt d’acquérir de nouveaux clients pour une unité commerciale.

Ca me permet de prendre plus confiance en moi sur les aspects techniques et de connaître mieux les attentes des clients suivant les secteurs dans lesquels ils exercent.

L’aspect humain a aussi été mise en avant avec une relation client qui me permettent d’enrichir mon aisance dans mon argumentaire et d’avoir des contacts qui peuvent être bénéfiques pour mon futur.
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	Fiche BILAN n°4.

(
RELATIONS AVEC LA CLIENTELE 

(
MANAGEMENT OPERATIONNEL DE L’EQUIPE COMMERCIALE 

(cocher la ou les cases concernées par la mission)

	STAGIAIRE :

Nom : BOURGEOIS

Prénom : Charles-Henri
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : Digital Packaging

Adresse : 141 avenue de Verdun

92130 Issy-les-moulineaux

	Intitulé de la mission : 
Prospection téléphonique
	Période : du 1 janvier au 12 janvier 2007



	Compétences mises en oeuvre
	Savoirs associes mobilises

	C12
	Organiser le travail
	
	S41
	Les bases de la mercatique
	X

	C21
	Assurer le fonctionnement de l’UC
	
	S421
	La relation commerciale et son contexte
	X

	C41
	Vendre
	X
	S422
	La relation commerciale et le marché
	X

	C42
	Assurer la qualité de service à la clientèle
	
	S423
	La relation commerciale et la mercatique opérationnelle de l’unité commerciale
	X

	C51
	Elaborer une offre commerciale adaptée à la clientèle
	
	S424
	Le contexte organisationnel de l’unité commerciale
	

	C52
	Gérer les achats et les approvisionnements
	
	S425
	L’évaluation des performances
	

	C53
	Mettre en place un espace commercial attractif et fonctionnel
	
	S531
	Le contexte réglementaire
	

	C54
	Dynamiser l’offre de produits et de services
	
	S532
	L’équipe commerciale
	

	C63
	Enrichir et exploiter le système d’informations commerciales
	X
	S54
	L’organisation de l’équipe
	

	C64
	Intégrer les technologies de l’information dans son activité
	X
	S61
	Gestion courante de l’UC
	

	
	S63
	Gestion de l’offre de l’UC
	

	
	S65
	Evaluation des performances de l’UC
	X

	
	S7
	Communication
	X

	
	S82
	L’organisation de l’information
	X

	
	S84
	Informatique appliquée à la gestion de la relation avec la clientèle
	X

	
	S853
	La mise en place de l’offre dans l’UC
	X

	
	S87
	Présentation et diffusion de l’information commerciale
	X

	Analyse synthétique de la mission

(Contexte, degré d’autonomie, taille de l’équipe, objectifs, ressources, activités réalisées,….)

	 Contexte : Digital packaging est une petite entreprise qui est sans cesse à la recherche de nouveaux clients, mais aussi de nouveaux domaines d’exploitation depuis peu, elle s’intéresse au domaine du luxe. Les emballages de luxes pour de l’évènementiel sont très prisés. Grâce à certaine relation dans se domaine précisément, on m’a donc chargé de prospecter celui-ci avec des informations cruciales dont j’avais accès. 

Degré d’autonomie : J’ai réalisé cette mission seul après avoir pris connaissance des instructions de mon responsable. 

Objectifs :

Contacter 40 clients potentiels sur les hauts de seine.

Déterminer les attentes et les besoins des prospects en matière d’innovation sur des emballages futurs. Chaque client potentiel devrait être le plus professionnellement informé de nos services et une proposition de présentation de Digital Packaging devait être faites.

Ressources matérielles : J’ai utilisé un ordinateur MAC, un téléphone, Internet, les pages jaunes et le fichier client pour relancer les clients.

Activités réalisées : J’ai prospecté à l’aide d’un téléphone pour attirer une clientèle éloignée et donc élargir mon fichier et notre zone de chalandise.

I) Préparation

Pour réaliser cette activité, j’ai crée des outils d’aide à la vente tels 

A) le guide d’entretien téléphonique (G.E T.)

L’appel a surtout pour vocation d’obtenir un rendez-vous. Le G.E.T. sert à mener une conversation au téléphone, garder un fil conducteur, contourner les barrages pour entrer en contact avec le bon interlocuteur, traiter les objections et à offrir des alternatives. Ici je l’ai construit autour des parties suivantes : prise de contact, motif de l’appel, l’objectif de l’appel, traitement des objections, la prise de congés.

Les principales objections étaient « désolé, il est en entretient ou absent »

B) L’argumentaire 

L’argumentaire constitue l’outil indispensable lors de mes appels aux prospects, il me sert à trouver tous les arguments avantageux pour valoriser mes prestations. J’ai respecté la méthodologie Caractéristique, Avantage, Preuve pour convaincre le client.
C)- la fiche d’appel téléphonique

C’est une fiche pré imprimée que j’ai crée et  qui permet de noter, au fur et à mesure de la conversation téléphonique, les informations recueillies par le commercial, ces renseignements serviront à mettre à jour notre fichier client.

D) le tableau des appels 

Je me suis fixé des objectifs autour de l’entonnoir de prospection et afin de valider l’organisation des appels, j’ai crée un tableau des appels.

II) La prospection

Elle s’est déroulée de la manière suivante : 

1- Sourire : cela s’entend au téléphone, 

2- Adopter un débit de voix ni trop lent (cela énerve) ni trop rapide (il peut stresser l’interlocuteur)

3- Rendre le dialogue vivant : ne pas donner l’impression de lire ou de réciter un texte

4- Valoriser le prospect

5- Utiliser des motifs positifs

6- Faire des pauses régulières. la lassitude et le découragement s’installent vite devant le nombre élevé de refus.

Prise de contact, questionner le client pour découvrir le besoin, la reformulation, le traitement des objections, l’annonce du prix, la conclusion de la vente. 

RESULTATS 

Quantitatifs : mon objectif fut réalisé avec succès puisqu’il était de 4 ventes et que j’en ai réalisé 6.

Qualitatifs : J’ai réussi à répondre à l’ensemble des questions qui m’ont été posé 

	DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE

Besoin d'utilisation du système d'information commerciale :

· Prospection téléphonique.

L’entreprise Digital Packaging se trouve sur un marché en constante évolution. Il est donc nécessaire de développer de nouveaux produits, de nouveaux procédés, ainsi que de trouver de nouveaux clients n’altérant en rien la pérénitée de celle-ci.

· Résultat (s) obtenu(s) :

Durant une semaine entière, j’ai fait des recherches sur des entreprises susceptibles d’être intéressées par nos compétenses en matière d’emballage pré-série. Sur une quarantaine de contactes trouvés, mon objectif était de 4. Il fut amplement réussi puisque j’en ai réalisé 6.

Données utilisées (origine, mode d'accès, traitement, etc.)

· Origine :

Les résultats de l’entreprise (commandes, quantité, ventes, nombres de clients, etc.)

· Mode d’accès :
Accès autorisé sur le serveur de l’entreprise. Données archivées ou disponibles dans la base de données.
· Traitement :
J’ai entré manuellement dans les fichiers internes de l’entreprise les données complètes de l’inventaire.

Ressources mobilisées (matérielles, logicielles, etc.)

Un ordinateur avec accès Internet, Fax, téléphone, catalogue, papier et stylos pour la prise de note, tableau à feuilles, etc.
· Fonctionnalités du (des) logiciel (s) mises en œuvre :

Logiciel  1 : EXEL PACK OFFICE

Fonction recherche clients, fonction fusion, fonction impression.
 Contrôle, stockage et quantité obtenue :

· Les résultats ont fait l’objet du contrôle du tuteur.

·  Les décisions prises lors de l’entreposage des colis ou encore de leur déballage sous ma gouverne, ont  été approuvées  par mon tuteur suite à la vérification qu’il fit sur le serveur.

	
Auto évaluation

	Bilan professionnel : cette mission m’a beaucoup apportée au point de vue relationnelle car elle m’a obligée à prendre sur moi-même pour vendre nos services. Grâce à cette mission je me suis rendu compte que la fonction de commercial n’est pas facile à acquérir. Il faut croire en son produit pour pouvoir le vendre. C’est ce que j’ai fait et j’ai senti la différence. D’autre part, les clients étaient plus où moins sympathiques avec moi et j’ai donc trouver avec chacun d’eux l’attitude à avoir. Mon aptitude à l’adaptation a été décuplée.

Bilan personnel : J’ai pu développer une certaine aisance au téléphone grâce à la maîtrise de mon discours, je me sens alors plus à l’aise et  je gère mieux mon stress. Tout cela m’aide à argumenter face aux objections des interlocuteurs. De plus cela m'incite à articuler.



	FORME PONCTUELLE

Fiche BILAN n°5

    (   RELATIONS AVEC LA CLIENTELE 

· MANAGEMENT OPERATIONNEL DE L’EQUIPE COMMERCIALE 

(cocher la ou les cases concernées par la mission)



	STAGIAIRE :

Nom : BOURGEOIS

Prénom : Charles-Henri
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : Digital Packaging

Adresse : 141 avenue de Verdun

92130 Issy-les-moulineaux


	Intitulé de la mission : 

Réalisation d’une étude de la concurrence
	Période : 

Du 12 janvier au 31 janvier 2007

	Compétences mises en oeuvre
	Savoirs associes mobilises

	C12
	Organiser le travail
	
	SS41
	Les bases de la mercatique
	x

	C21
	Assurer le fonctionnement de l’UC
	x
	S421
	La relation commerciale et son contexte
	x

	C41
	Vendre
	
	S422
	La relation commerciale et le marché
	x

	C42
	Assurer la qualité de service à la clientèle
	x
	S423
	La relation commerciale et la mercatique opérationnelle de l’unité commerciale
	x

	C51
	Elaborer une offre commerciale adaptée à la clientèle
	
	S424
	Le contexte organisationnel de l’unité commerciale
	x

	C52
	Gérer les achats et les approvisionnements
	
	S425
	L’évaluation des performances
	

	C53
	Mettre en place un espace commercial attractif et fonctionnel
	
	S531
	Le contexte réglementaire
	

	C54
	Dynamiser l’offre de produits et de services
	
	S532
	L’équipe commerciale
	

	C63
	Enrichir et exploiter le système d’informations commerciales
	x
	S54
	L’organisation de l’équipe
	

	C64
	Intégrer les technologies de l’information dans son activité
	x
	S61
	Gestion courante de l’UC
	

	
	S63
	Gestion de l’offre de l’UC
	

	
	S65
	Evaluation des performances de l’UC
	x

	
	S7
	Communication
	x

	
	S82
	L’organisation de l’information
	

	
	S84
	Informatique appliquée à la gestion de la relation avec la clientèle
	x

	
	S853
	La mise en place de l’offre dans l’UC
	

	
	S87
	Présentation et diffusion de l’information commerciale
	x

	Analyse synthétique de la mission

(contexte, degré d’autonomie, taille de l’équipe, objectifs, ressources, activités réalisées,….)

	Contexte

• Suite à une période de rejet de certains devis (après relance auprès des clients suite à nos offres de prix), mon commanditaire m’a demandé de réaliser une étude de concurrence locale afin de nous permettre d’accomplir des adaptations si nécessaire. Si nous nous intéressons au prix cette étude peut nous permettre de nous aligner ou d’adapter une méthode différente de prix ou de fixation de prix.

Degrés d’autonomie
J’ai réalisé de manière autonome cette mission, étant simplement redevable de la remise des conclusions à mon responsable ainsi que du respect d’une méthodologie rigoureuse.

Objectifs

- Il s’agit ici dans cette mission de mesurer des différences chez nos concurrents, sur  nos produits les plus courants comme les emballages souples, rigides,  et surtout des entreprises qui  ne les fabrique quand petite quantité.  

Ressources

• Recherche personnel sur Internet ainsi que dans les magasines professionnels.

• Utilisation d’un ordinateur avec Word, logiciel de traitement de texte et Excel, pour le travail effectué à partir d’un tableur

Activités Réalisées

1/ LA METHODE D’ANALYSE (P3QO3C) 

Pour réfléchir à la résolution de ce problème, j’ai utilisé la méthode des P3qo3c qui reprend quelques questions nécessaires à se poser dans la recherche d’idées. 

Qui? Le ou les acteur(s) principaux.  Ici il s’agissait de déterminer les concurrents directs et indirects. 

Quoi ? Quels produits, quels marchés ?  

Où ? La localisation précise de l'action dans l'espace. Ici la zone de chalandise.  

Quand ? Les indications temporelles liées à l'action  Sur quelle période mener cette action ?  

Pourquoi ? Les causes des différences observées. 

Dans quel but? Il s’agit de réaliser les raisons pour lesquelles je réalisais cette étude. 

Comment ? Renvoie aux moyens mis en œuvre pour collecter et traiter l’information 

 Avec quelles conséquences ? Permet de dresser les recommandations à faire pour cette mission

2/ LA PREPARATION DU GUIDE D’ENTRETIEN

Pour réfléchir sur la concurrence, je me suis d’abord doté des outils de communication avec la concurrence.  

- prise de contact, motif et objectif de l’appel (il m’a fallu expliquer au responsable ou l’interlocuteur que je suis amené à réaliser une étude, sur leur entreprise par exemple). En cas de désaccord de celui-ci, je demande ou recherche de la documentation sur l’entreprise. L’adresse Internet peut également permettre de récupérer quelques informations ou autre éléments jugés utiles ou exploitables. 

- traitement des objections : j’utilisais la technique de l’effritement pour favoriser les réponses.

-prise de congés, il ne faut pas négliger de saluer et remercier l’interlocuteur qui a fournis les différentes informations.

3/ LE CHOIX DES CONCURRENTS

J’ai réfléchi aux concurrents directs et indirects de mon entreprise dans le cadre de sa zone de chalandise. J’en ai établi la liste j’ai repéré les concurrents les plus présents sur le marché, et j’ai remarqué qu’aucun ne correspondaient exactement au marché sur lequel nous étions, secteur que nous développons de jour en jour.

4/ LES DOMAINES D’ETUDE 

J’ai étudié les concurrents autour des pôles des 4P : produit, prix, commercialisation, communication. Ainsi que les marchés. J’ai rédigé cette étude de concurrence dans le cadre d’un rapport comprenant les domaines suivants

· problématique et objectifs de l’étude, 

· principaux résultats, 

· résultats détaillés,

·  annexes/ 

· recommandations 

RESULTATS 

Pour cette mission j’ai analysé différents concurrents directs et indirects, j’ai donc pu obtenir des résultats qui m’ont ainsi permis de faire différentes recommandations, de proposer des idées en vus d’améliorer nos ventes, en baissant nos prix de vente par exemple ou réaliser des barèmes de prix adapter aux différents types de clients. Le suivi fait lors de cette étude m’a également permis de constater les améliorations futures à mettre en place au sein de l’entreprise. 

	DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE

	TYPE d’UTILISATION DU SIC :

Utilisation du logiciel de traitement de texte Word pour la mise en page du guide d’entretien. J’ai eu recours à Internet grâce à cela j’ai pu avoir une première approche sur les entreprises (pour celles qui disposent d’un site),
FONCTIONNALITE UTILISEE :

De part Internet, pour cela j’ai eu recours au moteur de recherche GOOGLE et Bottin.fr. Dans le logiciel WORD, j’ai utilisé la fonction  traitement de texte.

MOYENS D’ACCES : 

La consultation de brochures ou de catalogues est libre dans l’entreprise. 

RESULTATS : 

Les différentes recherches établies sur les concurrents m’ont permis d’avoir un premier contact avec ceux-ci .

STOCKAGE ET DIFFUSION
J’ai pu enregistrer les résultats sur le disque dur et le mettre à disposition par le biais de la messagerie interne.

	Auto évaluation

	Bilan professionnel :

L’étude de concurrence montre que la collecte d’informations est essentielle pour l’entreprise. Elle lui permet ainsi de mieux s’adapter au marché en trouvant des solutions adéquates en vue d’améliorer son chiffre d’affaires.

Bilan personnel :

D’un point de vue plus personnel, cette mission m’a permis d’utiliser des techniques de recherches d’idées et de construction de raisonnement pour obtenir des résultats.



	FORME PONCTUELLE

Fiche BILAN n°1

· RELATIONS AVEC LA CLIENTELE 

(   MANAGEMENT OPERATIONNEL DE L’EQUIPE COMMERCIALE 

(cocher la ou les cases concernées par la mission)



	STAGIAIRE :

Nom : BOURGEOIS

Prénom : Charles-Henri
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : DIGITAL PACKAGING

Adresse : 141 avenue de Verdun

                92130 Issy6Les-Moulineaux


	Intitulé de la mission : 

Organisation d’une réunion d’information commerciale 
	Période :

Du 8 au 15 février 2007

	Compétences mises en œuvre
	Savoirs associes mobilises

	C12
	Organiser le travail
	x
	SS41
	Les bases de la mercatique
	x

	C21
	Assurer le fonctionnement de l’UC
	
	S421
	La relation commerciale et son contexte
	x

	C41
	Vendre
	
	S422
	La relation commerciale et le marché
	

	C42
	Assurer la qualité de service à la clientèle
	
	S423
	La relation commerciale et la mercatique opérationnelle de l’unité commerciale
	

	C51
	Elaborer une offre commerciale adaptée à la clientèle
	
	S424
	Le contexte organisationnel de l’unité commerciale
	

	C52
	Gérer les achats et les approvisionnements
	
	S425
	L’évaluation des performances
	

	C53
	Mettre en place un espace commercial attractif et fonctionnel
	
	S531
	Le contexte réglementaire
	x

	C54
	Dynamiser l’offre de produits et de services
	
	S532
	L’équipe commerciale
	x

	C63
	Enrichir et exploiter le système d’informations commerciales
	x
	S54
	L’organisation de l’équipe
	

	C64
	Intégrer les technologies de l’information dans son activité
	x
	S61
	Gestion courante de l’UC
	

	
	S63
	Gestion de l’offre de l’UC
	

	
	S65
	Evaluation des performances de l’UC
	

	
	S7
	Communication
	

	
	S82
	L’organisation de l’information
	

	
	S84
	Informatique appliquée à la gestion de la relation avec la clientèle
	

	
	S853
	La mise en place de l’offre dans l’UC
	x

	
	S87
	Présentation et diffusion de l’information commerciale
	x

	 Analyse synthétique de la mission

(contexte, degré d’autonomie, taille de l’équipe, objectifs, ressources, activités réalisées,….)

	Contexte

Digital Packaging est une entreprise de fabrication d’emballage en pré-série. Cette dernière souhaite organiser une réunion avec les commerciaux et le dirigeant pour aborder plusieurs points stratégiques pour savoir quelles sont les différentes manières de faire évoluer le chiffre d’affaire ainsi que le nombre de ses clients.

Degrés d’autonomie  

Ayant été chargée de l’étude de concurrence, j’ai eu la possibilité de faire de manière autonome l’ensemble de cette activité en bénéficiant de la cooptation de mon responsable.

Objectifs

Pour cette mission, il y avait 3 grands objectifs :

-réunir l’ensemble du personnel dans le salon de réunion

-prendre une décision dans les stratégies commerciales.

-informer l’ensemble du personnel des dernières données concernant chacun de nos produits. 

Ressources

j’ai utilisé l’ordinateur pour faire mes recherches et établir une note de service destinée au personnel.

Activités Réalisées

J’ai préparé la réunion en respectant  les étapes suivantes 

1/DETERMINER LES OBJECTIFS

Dans un premier temps j’ai déterminé les objectifs de la réunion qui étaient donc ici de présenter les résultats de l’étude  de concurrence qui avait été réalisée précédemment et de prendre des décisions dans l’adaptation du plan de marchéage du point de vente (le retailing mix). Il s’agissait ici d’objectif de consultation et d’information 

2/ LES PARTICIPANTS A LA REUNION

Les objectifs étant rédigés, il est maintenant possible d’organiser la réunion, les commerciaux (le télévendeur et le commercial), le directeur ainsi que le chef d’atelier. En effet ils étaient prioritairement concernés par cette situation. 

3/METTRE EN PLACE LA REUNION
J’ai ensuite préparé LA SALLE DE REUNION en utilisant le mobilier interne c'est-à-dire la table en ovale et en plaçant de quoi prendre des notes et un dossier sur l’étude de concurrence pour chacun.

4/ANIMER LA REUNION 

Pour animer la réunion, j’ai d’abord précisé les objectifs, le déroulement. Le but est de cette réunion est que le groupe produise, échange, prennent des décisions et se prononcent sur les problèmes.

RESULTATS 

L’ensemble du personnel a été informé de l’évolution de la situation. Cela a permis d’être plus attentif aux besoins des clients et à l’évolution des ventes de nos produits. Il est évident que les résultats n’ont pas été visibles mais seulement au bout de quelques mois. 

	DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE

	TYPE d’UTILISATION DU SIC :

-Mise en forme de mon dossier (suivant mon étude précédente sur la concurrence), 

-envoi de message de convocation sur les boites de messagerie interne, « mémo », précisant la date et l’heure de la réunion.

FONCTIONNALITE UTILISEE :

Sous Word, j’ai utilisé les différents styles et mise en forme pour avoir un dossier propre et structurer. 

MODE D’ACCES : accès libre au serveur de l’entreprise, données archivées où disponibles dans la base de données.
TRAITEMENTS : J’ai effectué des recherches manuelles pour les archives, informatiques dans la base de données interne et j’ai dû faire un petit dossier pour la réunion.

_ ressources mobilisées (matériels, logiciel, …)

Un ordinateur Mac avec accès internet, fax, téléphone, catalogue, papier et stylos pour la prise de note, tableau à feuille

_ Fonctionnalités du (des) logiciel(s) mises en n’œuvres

	Auto évaluation

	Bilan professionnel :

Cette activité m’a permis de remarquer que l’entreprise avait vraiment besoin de cette opération de communication (interne) pour que l’information puisse circuler plus facilement et que les prises de décision aient plus d’impacts et de résultat malgré la taille restreinte de notre entreprise.

Bilan personnel :

Grâce à cette mission j’ai pris conscience qu’une méthodologie draconienne m’a permis d’assurer une efficacité plus soutenue lors des décisions, ainsi qu’un gain de temps.



	FORME PONCTUELLE

Fiche BILAN n° 2

    (     RELATIONS AVEC LA CLIENTELE 

    (     MANAGEMENT OPERATIONNEL DE L’EQUIPE COMMERCIALE 

(cocher la ou les cases concernées par la mission)



	STAGIAIRE :

Nom : Bourgeois

Prénom : Charles-henri
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : DIGITAL PACKAGING

Adresse : 141 avenue de Verdun Issy-Les-Moulineaux 



	Intitulé de la mission : Participation à une opération de recrutement
	Période : du 9 au 28 juillet 2007

	Compétences mises en oeuvre
	Savoirs associes mobilises

	C12
	Organiser le travail
	X
	S S41
	Les bases de la mercatique
	

	C21
	Assurer le fonctionnement de l’UC
	
	S421
	La relation commerciale et son contexte
	

	C41
	Vendre
	
	S422
	La relation commerciale et le marché
	

	C42
	Assurer la qualité de service à la clientèle
	
	S423
	La relation commerciale et la mercatique opérationnelle de l’unité commerciale
	

	C51
	Elaborer une offre commerciale adaptée à la clientèle
	
	S424
	Le contexte organisationnel de l’unité commerciale
	

	C52
	Gérer les achats et les approvisionnements
	
	S425
	L’évaluation des performances
	

	C53
	Mettre en place un espace commercial attractif et fonctionnel
	
	S531
	Le contexte réglementaire
	X

	C54
	Dynamiser l’offre de produits et de services
	
	S532
	L’équipe commerciale
	X

	C63
	Enrichir et exploiter le système d’information commerciale
	X
	S54
	L’organisation de l’équipe
	X

	C64
	Intégrer les technologies de l’information dans son activité
	X
	S61
	Gestion courante de l’UC
	

	
	S63
	Gestion de l’offre de l’UC
	

	
	S65
	Evaluation des performances de l’UC
	X

	
	S7
	Communication
	X

	
	S82
	L’organisation de l’information
	X

	
	S84
	Informatique appliquée à la gestion de la relation avec la clientèle
	

	
	S853
	La mise en place de l’offre dans l’UC
	

	
	S87
	Présentation et diffusion de l’information commerciale
	

	Analyse synthétique de la mission

(contexte, degré d’autonomie, taille de l’équipe, objectifs, ressources, activités réalisées,….)

	Contexte : La demande du directeur pour des clients fixes et régulier à été prise en compte par les commerciaux. C’est pour cette raison qu’il fallut faire appel à un employer de plus pour faire face à la demande accrue. Cette employer ne s’occuperait que de ce genre de commande, les commande qui ne nécessite pas beaucoup de main d’œuvre mais une production stable. 

Degré d’autonomie : 

J’ai donc participé à l’entretien de plusieurs candidatures avec mon tuteur et le directeur de DIGITAL PACKAGING.

Objectifs : 

· Recruter une employée  en contrat à durée déterminée reconductible.

· Nous devions recruter un jeune homme ayant déjà travaillé dans l’imprimerie. 
Ressources  matérielles : Un ordinateur connecté à un internet, un téléphone.


Activités réalisées :   

1- ACTIONS PREALABLES 

· La première étape était de dresser le profil de poste:anciennement employer dans une imprimerie à boulogne-billancourt.

· Ensuite il s’agissait de rédiger l’annonce selon les principes du « Job Marketing » 

· Après cela, le choix du support d’annonce a été effectué : pour cela nous avons utilisé les services des ressources humaines qui respectaient leurs supports classiques. (les écoles, ou sur des sites internet spécialisés dans la recherche de CDD).
2- RECEPTION DES C.V
Un tri a été effectué selon une méthode raisonnée faisant apparaître des critères quantitatifs (pondération) et qualitatifs (points forts/faibles) Nous avons sélectionnés quatre CV, pour les trier nous nous sommes basés sur  la formation des candidats nous cherchions de préférence une jeune femme bac+4 commercial qui connaissait  la grande distribution et qui souhaitais y travailler par la suite.

3- ENTRETIEN

Précédemment le recrutement se faisait de manière empirique, j’ai alors crée un plan d’entretien que j’ai présenté et faire valider à mon tuteur. Le plan de l’entretien est le suivant : 

Phase 1 : Accueil et présentation
Après l’avoir accueilli et mise à l'aise je lui ai expliqué quel été l’objectif de ce contrat et la durée, je me suis présentée, puis mon tuteur s’est présentée, je lui ai fais part de mon rôle au sein de Digital Packaging.
Phase 2 : Présentation du candidat
J’ai ensuite invité la candidate à se présenter, lorsque j’avais besoin d’approfondir certains points sur son parcours professionnel ou personnel j’interrompais l’entretien et nous discutions de choses qu’elle avait faites, une fois les points approfondis je reprenais le fil de l’entretien
Phase 3 : Présentation du poste et de l'entreprise
Je lui ai ensuite présenté l’entreprise :
• Je lui ai présenté Digital Packaging en insistant sur le fait que nous étions une petite structure avec beaucoup d’autonomie.
• Je lui ai présenté ce qu’elle allait être amené à faire si nous retenions sa candidature pour le poste

• je lui ai redonné les dates d’embauche.
Phase 4 : Evaluation réciproque
Je lui ai alors demandé si elle avait des questions sur ce dont nous avions parlé ou au contraire si j’avais omis de lui dire quelque chose important à ses yeux.
Phase 5 conclusion
J’ai ensuite conclue l’entretien en lui disant qu’elle aurait au plus vite une réponse de notre part, 

Résultat : 

· Ces entretiens ont aboutit à l’embauche d’une employée, elle a contribué à la participation de deux salons.

· Elle a été intégré à l’entreprise et pu s’introduire sur le marché des cosmétiques, son travail a été évalué et apprécié.









	DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE

	· Besoin d'utilisation du système d'information commerciale : 
Recrutement d’une employée

               -Objectifs :

· Exploitation de CV pour trouver l’employée répondant aux critères du Directeur 

· Résultat(s) obtenu(s) :

· Recherche concluante avec la réalisation d’une bonne partie de travail avec la nouvelle employée.

· Préparation de la convention terminée en temps et en heure 
· Fonctionnalités du (des) logiciel(s) mises en œuvre :

· Logiciel 1 : Word : Création de l’annonce, comparatif des différents CV

·  Contrôle, stockage et diffusion des résultats :

· Débriefing sur les CV et compte rendu des entretiens

· Réunion avec le Directeur sur la candidate sélectionnée

	Auto évaluation

	Bilan professionnel : Ce recrutement a permis à l’entreprise mais notamment au directeur d’avoir l’esprit tranquille sur un domaine d’activité qui se révèlera peut être positif à terme.

Bilan personnel : Cela m’a permis de voir quelles étaient les techniques pour embaucher du personnel mais cela a surtout développé mon coté commercial car lors des entretiens nous vendons notre entreprise, en effet si une autre entreprise propose un stage à la personne que nous souhaitons embauché il faut que la futur stagiaire choisisse DIGITAL PACKAGING.                              
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