
N° de Matricule* : 

NOM : 

Prénom : 


	Date de passage* : 31/05/2007
	Heure de passage* : 

	Établissement d’affectation* :

                        ( Lycée F. Villon PARIS       ( Lycée Bergson PARIS

                        ( Lycée St Exupéry CRETEIL    ( Lycée Paul Eluard St DENIS

                        ( Lycée G. Braque ARGENTEUIL  ( Lycée E. Mounier CHATENAY

                        ( Lycée Parc de vilgenis MASSY



	Catégorie du candidat : 

                        ( Scolaire                    ( Ex-Scolaire  

                        ( Formation continue          ( Ex-Formation continue 

                        ( Apprenti                    ( Ex-Apprenti

                        ( Enseignement à distance     ( Expérience professionnelle






Partie « contrôle du dossier d’ACRC »


ATTESTATION DE REALISATION DE CONTRAT

	· STAGIAIRE :

NOM : 

PRENOM(S) : 

Né(e) le : 



	ENTREPRISE :

RAISON SOCIALE 
NUMERO SIRET : 

ADRESSE 

TELEPHONE : 

FAX 
Mail : 
	SIGNATURE du responsable attestant les informations ci-dessous (date + cachet) :


	· ATTESTATION DE REALISATION DU CONTRAT : du 19/09/2005 au 31/07/2007
· LIEU DE REALISATION DU CONTRAT (UNITE COMMERCIALE) :
NOM :. ADRESSE : DUREE DE LA PRESENCE EN ENTREPRISE (semaines) : 92 semaines

· NATURE DU CONTRAT :

Apprentissage ( -  Professionnalisation (  - Autre ( (préciser) ………………………………….


	ETABLISSEMENT DE FORMATION :

NOM : 

NUMERO D’IDENTIFICATION : ADRESSE : 
TELEPHONE : 01 TELECOPIEUR : 


	 SIGNATURE du responsable (date + cachet) :





ATTESTATION DE LA CONFORMITÉ DU DOSSIER D’ACRC

	STAGIAIRE

Nom : TAHIR
Prénom : Aurore

	UNITÉ COMMERCIALE 

Raison sociale : LE GALEC
Adresse : 

26 Quai Marcel Boyer

94200 Ivry sur Seine



	MISSION ET ACTIVITÉS PONCTUELLES DANS LE CADRE DES RELATIONS AVEC LA

CLIENTÈLE (1)


	MISSIONS



	Fiche Bilan

n° :
	Intitulé de mission



	1

2

3

4

5

6 


	Qualification de Fichier client 


Préparation d’un évènementiel : le salon de noël

Réalisation d’une étude de satisfaction clientèle

Création d’un outil de promotion des ventes 

Vente en surface de vente

Responsabilité de la veille concurrentielle et commerciale




	ACTIVITÉS PONCTUELLES

	Nature de l’activité

	Visite de la FEVAD 

Visite de la CCI 

Visite de l’IFM 

Visite du SEMO

Visite du salon Maisons& Objets 





	MISSION ET ACTIVITÉS PONCTUELLES

DANS LE CADRE DU MANAGEMENT OPÉRATIONNEL DE L’ÉQUIPE COMMERCIALE



	MISSIONS



	Fiche

Bilan N°
	Intitulé de mission



	1

2


	Organisation d’une réunion d’information commerciale.

Participation à une opération de recrutement




	ACTIVITÉS PONCTUELLES



	Nature de l’activité



	Tenue d’un tableau de bord 

Participation à un brain storming




	CERTIFICATION DE L’ENSEMBLE DES MISSIONS ET ACTIVITÉS FIGURANT DANS CE DOCUMENT



	Nom et signature du tuteur

+ cachet de l’entreprise


	Nom et signature du formateur

+ cachet de l’établissement de formation



	
	



Partie « support de l’épreuve d’ACRC »


	Description de l’unité commerciale



	STAGIAIRE :
Nom : Tahir

Prénom : Aurore


	UNITÉ COMMERCIALE :

Raison sociale : LE GALEC

Adresse : 26 Quai Marcel Boyer

                   94200 Ivry sur Seine


	I CONTEXTE GEOGRAPHIQUE      

 I.1.Zone d’activité

Le Galec est un organisme qui vend des produits aux adhérents par le biais des centrales régionales, il y a donc ici activité commerciale avec des clients qui se déplacent en point de vente (show-room). En ce qui concerne le Galec, la spécificité de cette situation fait qu’il est plus précis de parler de zone d’activité ; elle concerne le territoire national puisqu’ effectivement le GALEC travaille avec ses centrales régionales et les adhérents. La répartition se fait de la sorte  par région 
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L’activité du GT (groupe de travail) est donc de la vente en show room ainsi qu’à distance au profit des centrales régionales en étant l’interface entre fournisseur, magasin et centrale


1.1.3 : Profil de la clientèle :
Les centres E.Leclerc sont regroupés en 16 régions administratives et économiques, ce sont des centrales régionales.

Les adhérents sont à peu près 500, ils sont indépendants et responsables de leurs magasins. 

Ces régions peuvent directement acheter de deux manières, premièrement, par le Galec, elles nous achètent des produits, deuxièmement en achetant les produits aux fournisseurs et ainsi les redistribuer aux magasins. Dans ce cas, le Galec référence les produits, pour qu’un fournisseur puisse traiter avec le Galec il faut qu’il prenne contact avec le service auquel correspondent ses produits, puis qu’il donne ses prix ainsi que des échantillons, si le service est intéressé il reprend contact avec le fournisseur et entame les négociations.

I.2/ Contexte organisationnel :

1.2.1: Réseau auquel l’unité appartient : 

Le réseau E.Leclerc est un réseau de partenaire (les adhérents) qui ont pour mission de garantir l’un des principaux, objectif du Mouvement qui est : Acheter moins cher pour vendre moins cher.

Les marchandises générales appartiennent au GT 4, le GT 4 s’occupe :

· Arts ménagers et décoration

· Bricolage et auto
· Culturel et multimédia
· Monde de l’enfant 
· Loisirs de plein air
· Technique / Numérique
· Bati-jardin
1.2.2 : Organisation du service : 

L’outil commercial des magasins E.Leclerc est le GALEC (Groupement d’achat des centres E.Leclerc), qui est un service payant vendu aux adhérents.

Le GALEC a été crée en 1970. Cette coopérative est à la fois une centrale de référencement, une banque de données sur les marchés et les consommateurs, et un lieu de formation et de perfectionnement pour les adhérents.

Le GALEC est composé de 14 groupes de travail (GT), chacun animé par un adhérent et dédié à un secteur d’activité particulier, le GT dans lequel je me trouve est le GT4 qui se charge des marchandises générales. Dans chaque pays où l’enseigne s’installe, une succursale du Galec est crée ou le sera. Le travail du Galec est bien précis, en effet il négocie, fournisseur par fournisseur, les conditions commerciales pour l’ensemble des magasins. 

1.2.3 : Animation de l’équipe :

 Répartition des tâches :

Le Directeur de marché des marchandises générales (GT4) coordonne l’ensemble de l’activité du GT4. Il veille à ce que les procédures soient uniformes pour tout le GT. 

Le service accord rédige les accords et les contrats qui sont à l’issus des négociations.

Les responsables de services appliquent les consignes du GT, ils encadrent, évaluent, coordonnent le travail de leurs employés.

Animation de l’équipe :

Nous n’avons pas de réunion de travail spécifique à notre service. Sauf des réunions quand cela est nécessaire.  Cela en utilisant  le serveur que nous utilisons « Isis » 

De plus lors des conventions qui se tiennent une fois par an le plus souvent au mois de septembre, tout le GT4 se réunit pour discuter des nouvelles lois entrées en vigueur et la politique qu’ils vont adopter face à cela.

La rémunération au sein du service accord est fixe, il n y a pas de prime, le management est centralisé, il s’agit du Conseil de surveillance animé par Michel Edouard Leclerc.

I.3/ Contexte commerciale :

1.3.1: Historique : 

1949 : Dans sa maison du Landernau en Bretagne, Edouard Leclerc ouvre son premier magasin avec l’objectif de vendre à prix de gros, beaucoup moins cher que le commerce traditionnel en vendant beaucoup, en achetant moins cher et en évitant les intermédiaires.

1958 : Après sa rencontre avec Edouard Leclerc, Jean Pierre Le Roch ouvre en octobre son premier point de vente à Issy-les Moulineaux

1970 : Le système E.Leclerc se met en place avec la création du Galec (Groupement d’Achats des centres E.Leclerc) pour deux raisons en 1960 le 60ème centre E.Leclerc ouvre ses portes, face à ce développement le Galec est alors crée, de plus en 1969 c'est la scission 95 centres E.Leclerc quittent le Mouvement pour fonder ce qui deviendra Intermarché.

Le Galec est à la fois une centrale de référencement, une banque de données et une école pour les nouveaux adhérents.

1.3.2 : Méthode de commercialisation :

Le Galec travail avec les seize centrales régionales, ces centrales ont pour vocation d’affiner les conditions d’achats définies par le Galec en tenant compte des particularités locales. Les responsables de centrale se déplacent en UC :

Il y a alors les étapes d’un acte de vente classique ; prise de contact, découverte des besoins, reformulation, argumentation, traitement des objections, conclusion prise de congé. 



D’autre part, le galec est aussi une centrale de référencement qui fonctionne comme une vaste banque de données, elle référencie les fournisseurs et négocie auprès d’eux les conditions commerciales pour l’ensemble des magasins.

Le Galec vend aux adhérents des produits sélectionnés par leurs soins et par les acheteurs lors de voyages de prospection en Asie 

1.3.3 : Répartition du CA : 

Répartition du chiffre d’affaire du GT4 par groupe de travail

Groupe de travail 4 

CA (exprimé en K euros)

Arts ménagers et décoration

147989 K€

Bricolage et auto

298726 K€

Culturel et multimédia

513394 K€

Monde de l’enfant

315055 K€

Loisirs de plein air

210756 K€

Technique / Numérique

538776 K€

Bati – jardin

107042 K€


La gamme de produit du GT 4 est corolaire à la politique de Leclerc qui vise à démocratiser un certain nombre de marchés et à les rendre accessible par une politique de discount. On peut ainsi noter que depuis peu Leclerc a ouvert un site de téléchargement de musique ( musiqueetmoi) dans le domaine qui est le plus porteur. 

1.3.4 : Analyse concurrentielle 

Analyse concurrentielle de différents services que proposent de grandes enseignes :

CONCURRENCE

PRODUITS

COMMERCIALISATION

COMMUNICATION

Intermarché

Alimentaire

Restauration

Textile

Décoration

Bricolage

Jardinage

Combustible

Presse

LES MOUSQUETAIRES

Groupe d’indépendants associés

Centrale de référencement

Communication média 

Prospectus, sponsoring, partenariat bartering, internet

hors media

Mécénat

Carrefour

Idem

+

Mobilier

Electroménager

Puériculture

Groupe de distribution intégré et concentré

Centrale d’achat

Communication média 

Prospectus, sponsoring, partenariat bartering, Internet

hors média

Mécénat

E.Leclerc

Idem

+

Combustible

Auto

Magasins spéciaux (sport, vaisselle)

Groupe de distribution 

associé

Groupement d’achat

Communication média 

Prospectus, sponsoring, partenariat bartering, Internet

hors média

Mécénat

Ce tableau permet de constater que les magasins E.Leclerc sont compétitifs dans chaque secteur que proposent ses concurrents, de plus la politique de Leclerc visant à démocratiser un certain nombre de marchés, on voit apparaître de différents magasins spécialisés tels que Leclerc Jeans, Leclerc optique, de plus la communication se fait par différents supports et permet à l’information de pouvoir être reçu par tous.






	FORME PONCTUELLE

Description du système d’information commerciale



	STAGIAIRE :

Nom : Tahir

Prénom : Aurore


	UNITÉ COMMERCIALE :

Raison sociale : LE GALEC

Adresse : 26 Quai Marcel Boyer

                94200 Ivry sur Seine

	         1. Analyse des flux entrants

L’information entrante

   Les sources de l’information

La nature des informations

Le traitement des informations

Adhérents

-Contacts par téléphone, fax, mail

-Visite en agence 

Demande des résultats des ventes par produit,  ou d’étude de marché sur certaines gammes. Suivi des commandes. 

Demande d’informations sur les produits.

Réception par le standard puis traitement de l’appel par la responsable de plateau ou le chargé d’achats senior.

Les acteurs tels que : la responsable de rayon, la chargé d’achat et le responsable de GT traitent et enregistrent  les informations dans les dossiers clients. 

Fournisseurs

-Contacts par téléphone, fax ou mail 

Offre de  produits (et des conditions de vente),  Demande d’information sur les conditions de référencement du GT.

Réception du contact par la responsable d’achat et la responsable du rayon puis transmission de l’information. 

Equipe commerciale

-  Fiches clients 

- Réunion collective

Identifiant et historique des relations avec la centrale

Résumé des litiges avec la clientèle 

Les données d’abord traitées manuellement sont ensuite modifiées sur le logiciel  GESAP

Les réunions sont hebdomadaires (en début de semaine) entre les membres de l’équipe 

Marché

-Visite de salons Spécialisés (Salon PAP, Tissus, etc...)

- Abonnements à des magazines féminins (Elle, Marie Claire, Glamour...)

Information sur les nouveaux produits et les nouvelles tendances du marché

Information sur les phénomènes de mode 

Les données collectées sont traduites sous  forme de book envoyé aux fournisseurs. 

La responsable des collections et la chargée d’achat font de la pige pour alimenter le book. 

L’appartenance du GT au groupe Leclerc lui permet de disposer d’informations régulières sur le marché via des études et des veilles informationnelles réalisées  ad hoc. Le domaine de l’activité lié à la mode suppose également de  la veille informationnelle. 

Enfin, les relations avec les adhérents permettent de trouver de manière permanente des retours d’informations. 

         2. Le traitement de l’information

Système informatique et techniques utilisées

Services

Matériel

Logiciels

Directeur de marché

1 Pc récent Dell connecté à Internet et à intranet, un portable + une imprimante noir et blanc ainsi que couleur, un  Fax et  un téléphone.

 Excel, Word, Lotus, Opclec, Isis, Power point, Adobe reader

Assistante de direction

1 Pc récent Dell connecté à Internet et à intranet, un portable + une imprimante noir et blanc ainsi que couleur, un  Fax et  un téléphone.
Excel, Word, Lotus, Opclec, Isis, Power point, Adobe reader

Responsable commercial

1 Pc récent Dell connecté à Internet et à intranet, un portable + une imprimante noir et blanc ainsi que couleur, un  Fax et  un téléphone.
 Excel, Word, Lotus, Opclec, Isis, Power point, Adobe reader

Chargé d’achats

1 Pc récent Dell connecté à Internet et à intranet, un portable + une imprimante noir et blanc ainsi que couleur, un  Fax et  un téléphone.
Excel, Word, Lotus, Opclec, Isis, Power point, Adobe reader
Chargé de catégorie

1 Pc récent Dell connecté à Internet et à intranet, un portable + une imprimante noir et blanc ainsi que couleur, un  Fax et  un téléphone.
Excel, Word, Lotus, Opclec, Isis, Power point, Adobe reader
Chargé d’opération

1 Pc récent Dell connecté à Internet et à intranet, un portable + une imprimante noir et blanc ainsi que couleur, un  Fax et  un téléphone.
Excel, Word, Lotus, Opclec, Isis, Power point, Adobe reader
Chef de produit

1 Pc récent Dell connecté à Internet et à intranet, un portable + une imprimante noir et blanc ainsi que couleur, un  Fax et  un téléphone.
Excel, Word, Lotus, Opclec, Isis, Power point, Adobe reader
L’analyse organisationnelle
Les acteurs

Rôle au sein du SIC

Accès aux informations

Le responsable
 du GT

Il est responsable des orientations stratégiques du groupe de travail composé de plusieurs rayons.

Il a accès à toutes les informations (administratives et commerciales)

Le responsable rayon

Il est chargé de la coordination de son équipe commerciale dans le rayon. Il est au cœur de l’information (ascendante et descendante) 

Il a accès à toutes les informations du GT et peut en modifier sur les logiciels spécialisés. 

La chargée d’achat

Taches de contact avec les fournisseurs (rencontres, appels téléphoniques, mail, fax, courrier).Participe à la diffusion des informations lors des comptes rendus. 

Il a accès à toutes les informations du GT.

L’assistante commerciale

Taches de contact avec les fournisseurs (rencontres, fax, courrier, mail, appels téléphoniques).

Diffuse les informations internes de manière ascendante au responsable de rayon. 

Accès aux informations administratives.

           Chaque membre du personnel a une formation initiale à la bureautique de manière autodidacte et  suit une formation pour les logiciel Gesap et Opcelec à l’arrivée dans l’entreprise ainsi que des remises à niveau régulières.                                                                  

La diffusion de l’information dans l’entreprise
Support

Cible et Objet

Modalités

Reporting 

Le responsable de rayon est informé des litiges éventuels de la semaine passée

Chaque début de semaine en salle de réunion avec l’équipe du rayon

Réunion  

Le Responsable GT  anime cette réunion avec l’ensemble du personnel autour de 3 axes :

Analyse des résultats (chiffres,  des évolutions, des points négatifs et positifs) avec tout le personnel du rayon.

Annonce de changement (au niveau du personnel, des fournisseurs).

Objectifs nouveaux.

1 fois par mois  en fin de mois en salle de réunion avec toute l’équipe du Gt 

Comptes rendus

Les assistantes commerciales transmettent de manière quotidienne des comptes rendus sur les demandes des fournisseurs à leur responsable de rayon. 

Dossier fournisseur remis au responsable de rayon

Séminaire de formation

Etude des objectifs entre les adhérentes et les responsables de marché.

1 fois par an.

Bilan :

Atouts

Axes d’amélioration

-  Le système d’information du Galec, reposant sur un moyen de 

communication intralec permet une meilleure coordination 

entre les différents groupes de travail.

- De même manière, le logiciel GESAP permet de regrouper les 

informations sur les fournisseurs et les produits, accessible à tous les

 utilisateurs du logiciel, les adhérents et les employés du GALEC.

- La centralisation des informations clientèles et la diffusion de celles-ci
 par le biais d'une démarche de gestion de l'information (knowledge management) 

- La multiplicité des logiciels actuels rend leur utilisation parfois délicate. Un nouveau logiciel  devra être  mis en place, il permet de rentrer les informations sur le produit, une seule et unique fois. 

- l'utilisation d'un logiciel de géomercatique permettrait de segmenter la clientèle et d'adapter l'assortiment

Conclusion :
Le système d’information du Galec se définit par les logiciels Gesap et OPcelec, l’emploi de ces logiciels permet donc à l’entreprise de répartir ces données au niveau de tous les produits concernés, des accords passés, et des dossiers fournisseurs. Tous les services ont accès à ces logiciels, et  l’information est donc correctement diffusée au sein de l’entreprise.





	FORME PONCTUELLE

RECAPITULATIF DES ACTIVITES PONCTUELLES ET DES MISSIONS

CONFIEES DANS LE CADRE DES RELATIONS AVEC LA CLIENTELE


	STAGIAIRE :

Nom : TAHIR

Prénom : Aurore
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : SC GALEC

Adresse : 26 Quai Marcel Boyer

                 94200 Ivry sur Seine


	FICHES BILAN



	N° de fiche


	Intitulé de la mission
	C21


	C41
	C42
	C5
	C63
	C64

	1

2

3

4

5

6


	Qualification de Fichier client 


Préparation d’un évènementiel : le salon de noël

Réalisation d’une étude de satisfaction clientèle

Création d’un outil de promotion des ventes 

Vente en surface de vente

Responsabilité de la veille concurrentielle et commerciale


	X

X


	X
	X


	X

X

X

X

X

X
	X

X
	X

X

X


	ACTIVITÉS PONCTUELLES



	Intitulé de l’activité
	C21
	C41
	C42
	C5
	C63
	C64

	1) Visite de la FEVAD

2) Visite de la CCI

3) Visite de l’IFM

4) Visite du salon SEMO

5) Visite du salon Maison et objets


	
	X


	X
	X

X
	X

X
	X

X

X


	UTILISATION DU SYSTÈME D’INFORMATION COMMERCIALE



	FICHE 1 : Saisie des accords sur le progiciel ISIS

FICHE 2:Création des étiquettes des produits présents sur le salon
FICHE 3: Organisation d’une étude de satisfaction, rechercher et stocker les informations concernant la clientèle

FICHE 4: Création d’une banque d’image et édition des prix

FICHE 5: Création de produit, prise des commandes

FICHE 6: Comparaison des pris concurrents et création d’une banque d’image




                              
	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 : Tahir

Prénom : Aurore
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : SC Galec

Adresse : 26 quai Marcel Boyer 94200 Ivry sur seine       



	Intitulé de la mission : Qualification de fichier client
	Période : du 28 septembre 2005 au 31 décembre 2005

	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
	
	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
	Elaborer 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
	
	S61
	Gestion courante de l’UC
	X

	
	S63
	Gestion de l’offre de l’UC
	X

	
	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
	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 : Les achats dans le cadre de la grande distribution passent par la centrale de référencement. L’entreprise dispose d’un fichier de fournisseurs qui reprend les conditions de vente. Les accords servent de preuve lors de l’acte d’achat entre le fournisseur et le responsable  de GT. La saisie d'accords s'effectue à la suite de RDV entre le chargé d'achat et le fournisseur, dans lequel ils négocient des remises et/ou ristournes qui s'appliquent sur le tarif, et en mettant en place des contrats, comme par exemple des CT (contrats techniques) et des plans promotionnels. La saisie des accords se fait sur un logiciel qui stocke toutes ces données. Il était donc nécessaire suite à la modification d’accord liée à la réforme de la loi Galland de requalifier le fichier fournisseur. 

Degré d’autonomie : La saisie se fait à partir d'un logiciel interne au GALEC: ISIS, tout en s'appuyant sur les fiches de négociation, deux personnes sont à ce service. J’étais responsable de cela. 

Lors de cette mission il m’est arrivée de demander de l’aide au gestionnaire du service accord car certaines ristournes ou remises demandent à être interprété avec un langage propre à l’enseigne.


Objectifs 

- Il y avait 1885 accords à saisir.                                                                                                                                                                                                                                                               

 -Le tout est de rendre les accords en temps et en heure pour permettre au GT de les valider pour qu’ils soient sans erreur, et pour ainsi, faire signer ces accords ou ces contrats au fournisseur et à l’adhérent responsable du GT.
Ressources matérielles : un ordinateur, une imprimante, du papier bleu qui permet de différencier les projets d’accords, des accords définitifs ainsi qu’une agrafeuse.

Activités réalisées : 

- Il s’agit de remplir les feuilles de négociation qui comportent deux parties et les rubriques suivantes : 

- La 1ère partie étant la partie commerciale ou partie de négociation regroupe les remises et ristournes, les contrats, le tarif, l’escompte, ainsi que le règlement (le délai, le mode), la livraison.

- La 2ème partie que l’on va appeler administrative nous renseigne sur la société, elle sert à identifier le fournisseur, on attribut au fournisseur un numéro d’accord pour chaque gamme de produit, en effet il n y a pas un seul numéro d’accord par fournisseur sauf si celui-ci ne vend qu’un produit.

 - Pour référencer  nos fournisseurs nous nous servons d’un fichier informatisé appelé ISIS, ce progiciel est sans cesse réactualisé pour des informations plus justes et  complètes. Il qui permet la réutilisation des informations.

Le logiciel possède une saisie simplifiée avec sélection d’items, ce qui permet un gain de temps.

Le serveur ISIS qui est une grande banque de données répertorie les accords et les contrats qui y sont attachés, des mises à jours y sont faites régulièrement pour actualiser des changements d’adresse par exemple ou des responsables vers qui ont peut se tourner en cas de problème ou de litige. 

Dans ce cas on recontacte les fournisseurs par téléphone et on lui demande des indications précises. 

Des modifications ont été réalisées et enregistrées sur le logiciel à l’aide des items de présélection. 

Les informations ont été ensuite redescendues en centrale et en magasins, ils possèdent ce logiciel auxquels ils peuvent accéder avec un profil. C’est un outil très important et qui simplifie les actes d’achat.

Une fois les informations entrées, nous imprimons un projet d’accord qui est rendu au GT si l’accord convient aux deux parties nous imprimons la version originale qui est alors signé et diffusé dans la base Isis c'est-à-dire que dans ce logiciel le contrat apparaîtra comme conclut et il sera alors possible pour les centrales de commander ses produits. 

Résultat : 

Cette méthode permet la saisie des contrats et accords de manière simplifiées et organisés, nous en avions 1885 à saisir. Elle permet également au Galec, aux centrales et aux magasins d’avoir les contrats, les conditions relatives à l’acte d’achat, les adresses des fournisseurs, les contrats, les remises, les ristournes devant leurs yeux. Le résultat de cette action est la signature définitive de l'accord et des éventuels contrats, par les deux parties et la diffusion de l'accord dans tous les magasins E. Leclerc.

604 accords ont été signés car la renégociation globale des conditions commerciales a entraîné la résiliation de 1281 accords













	DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE

	· Besoin d'utilisation du système d'information commerciale :

Saisie des accords sur le progiciel Isis

        Objectif :

        Exploitation du logiciel Excel pour la création des fiches de négociations

        Exploitation de la base Isis pour créer les accords

        Création d’une banque de données de fournisseurs non référencés au Galec

· Fonctionnalités du (des) logiciel(s) mises en œuvre :

· Logiciel 1 : Excel :

              Création des fiches de négociations qui permettront de crée les accords, il s’agit d’un outil pour le négociateur et
              d’un outil pour organiser son travail.

· Progiciel 2 : Isis

                             Création d’une banque de donnée référençant les fournisseurs, création des accords à partir des fiches de
                              négociations.         

· Résultat(s) obtenu(s) :

              Création des accords  

              Référencement des fournisseurs dans la base de données 

              Descente des accords en centrales et magasins via la base Isis

· Contrôle, stockage et diffusion des résultats :

        -     Chaque personne ayant accès à Isis peut librement consulter les différentes données.

        -     Les accords sont alors redescendus via Isis pour pouvoir être exploités par les magasins.

	Auto évaluation

	 Bilan professionnel : Cette mission est essentielle car les accords servent de trace écrite lors de l’acte d’achat passé entre le fournisseur et le responsable de GT, grâce aux accords, les produits des fournisseurs peuvent être proposés aux magasins, en effet les fournisseurs qui ne sont pas référencés sur la base ISIS ne peuvent pas vendre leurs produits chez Leclerc.

Bilan personnel : Cela m’a permis de suivre de loin les différentes étapes d’une négociation, mais voir toute l’importance de connaître les lois qui entourent la grande distribution.                                                                                                              2/2



	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 : Tahir

Prénom : Aurore
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : SC GALEC

Adresse : 26 quai Marcel Boyer 94200 Ivry sur seine



	Intitulé de la mission : Préparation d’un évènementiel : le salon de noël.
	Période : du  20 au  30 mars 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
	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
	X
	S424
	Le contexte organisationnel de l’unité commerciale
	

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

	C53
	Mettre en place un espace commercial attractif et fonctionnel
	X
	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
	
	S54
	L’organisation de l’équipe
	X

	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
	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
	

	Analyse synthétique de la mission

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

	Contexte : Chaque année, Leclerc organise un salon destiné à ses magasins. L’ensemble des responsables vient visiter et se familiariser avec les nouvelles collections. Des commandes peuvent être passées en direct ou par la suite via les centrales. Cette mission du GALEC est liée à sa charte initiale de servir de soutien à l’activité commerciale des magasins. Ce salon permet aux magasins de consulter les nouvelles offres et les nouveaux produits, et permet au Galec de développer son offre commerciale. Le thème de ce salon est décoration de Noël 2006, ce salon permet aux  adhérents de trouver des idées d’implantation de rayon et de décoration de magasin. Il durera du 20 mars au 30 mars, et se tiendra dans les anciens entrepôts du Galec au 11 boulevard Ney paris 75018.

Degré d’autonomie : J’ai préparé le salon assisté de trois personnes pour cet événement.

Objectifs 

· Le salon devait être prêt pour le 17 mars.

· Le salon devait répondre aux attentes des adhérents en termes de produit, d’offre et d’idée de décoration et d’implantation.

Ressources matérielles : Nous avons utilisés des échantillons, ainsi qu’un PC et une imprimante couleur et un budget de 5500€

Activités réalisées : 

Concept de l’événement :

Ce salon sera très original et se distinguera par ses éléments attractifs tels que des automates, des sujets illuminés…
Rétro Planning :

Octobre : sélection par l’acheteuse et l’adhérent responsable du GT art ménager déco  à Hong Kong de 2800 produits de décoration de noël : guirlandes, sujets, sujets animés  …, ces produits sont traités par la SIPLEC qui est l’entité qui importe de pays étrangers des produits qui seront vendus dans les magasins E.Leclerc.

Décembre : les produits sont en show room à Hong Kong sur 2800 produits 800 sélectionnés pour le salon, 800 sont sélectionnés car il ne faut pas inonder de produits de Noël les consommateurs, les produits qui sont choisis suivent les tendances du marché.

Mois de janvier : J’ai pris contact avec les sociétés Mat’ GIC et Angecom qui bénévolement ont décorés tout le salon, cet acte bénévole n’est pas anodin car les adhérents peuvent faire appel à eux pour décorer leur magasin et alors peuvent les rémunérer.

Nous allons préparer le salon  du 6 février au 17 mars :

Du 6 février au 10 mars nous devons suivre ses étapes :
J’ai du faire différentes tâches pour mener à bien cette mission , j’ai effectué mes tâches du 6 février au 17 mars :
Tri des échantillons par fournisseur, les échantillons que nous recevons sont en carton et dispersés dans tout l’entrepôt, il s’agit alors de les rassembler.

Tri des échantillons par thèmes, une fois les échantillons triés par fournisseurs, nous les trions par thèmes, en effet il existe 4 thèmes différents de décoration de noël pour répondre à toutes les attentes des consommateurs.

Implantation des échantillons sur gondoles de test

Implantation des échantillons sur gondole d’exposition décorée de papier couleur pour donner au salon un aspect plus festif.

Mise ambiance des thèmes

Du 11 mars au 17 mars 
Contrôle du circuit à l’intérieur du salon, veiller à ce qu’il corresponde avec le guide d’achat (book que les adhérents auront lors de leur venu au salon)

Panneaux de signalisation

Vérifications des prix sur Gesap, impression des étiquettes

Étiquetages des produits 

Présentation de l’événement aux adhérents :

Le guide d’achat qui est un guide où les thèmes, les fournisseurs et les fiches de chaque produit sont répertoriés, leurs est est envoyé à leurs magasins deux semaines avant leurs venues, une feuille leurs expliquent la date du salon, le lieu y est également jointe.

L’animation du stand :

A l’entrée du salon deux hôtesses d’une agence événementielle avec laquelle nous travaillons sont embauchées pour  accueillir les adhérents, leurs badges, leurs appeler des taxis et pour les informer aux cas où des questions seraient posées.

Le suivi :

Pendant le salon nous avons mené une étude de satisfaction (voir autre fiche bilan), le salon a fermé ses portes le 30 mars.

Dès la clôture du salon nous avons appelé le photographe pout qu’il prenne en photo nos 800 échantillons afin de crée les packagings.

Les résultats :

Les quantités commandées par les adhérents lors du salon ont été de 683396 pour un chiffre d’affaire de 1215953€



	DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE

	· Besoin d'utilisation du système d'information commerciale :

Création du salon de décoration de noël 2006

· Objectif :

· 800 produits à implanter

· 800 étiquettes à créer

· Passation de commande 
· Fonctionnalités du (des) logiciel(s) mises en œuvre :

Logiciel 1 : Gesap logiciel de gestion propre au groupement E.Leclerc
Saisie informatique des étiquettes, notification des prix

· Résultat(s) obtenu(s) :

Création de fiche produits
490 adhérent présents
12015958€ de commandes passées
850 produits implantés et étiquetés
· Contrôle, stockage et diffusion des résultats :

- Les résultats obtenus et l’implantation des produits ont fait l’objet d’un rapport contrôlé par le service marketing
       - Mise sur serveur des étiquettes et passation de commande par les adhérents

	Auto évaluation

	Bilan professionnel : Ce salon a parmi aux magasins de trouver des idées de décoration ainsi que des nouveaux produits, il a aussi parmi aux magasins Leclerc à être premier sur le marché de la décoration de Noël.

Bilan personnel : Ce salon m’a permis de faire beaucoup de chose différente et très intéressantes, cela a développé mon côté créateur car c’était à nous de créer les ambiances.                                                                                                                  2/2



	FORME PONCTEULLE

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 : Tahir

Prénom : Aurore
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : SC Galec

Adresse : 26 quai Marcel Boyer 94200 Ivry sur seine



	Intitulé de la mission : Réalisation d’une étude de satisfaction clientèle
	Période : du 13  mars au  03 avril 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
	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
	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
	
	S532
	L’équipe commerciale
	

	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
	
	S61
	Gestion courante de l’UC
	

	
	S63
	Gestion de l’offre de l’UC
	

	
	S65
	Evaluation des performances de l’UC
	

	
	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 : Chaque année, Leclerc organise un salon destiné à ses magasins. L’ensemble des responsables vient visiter et se familiariser avec les nouvelles collections. Des commandes peuvent être passées en direct ou par la suite via les centrales. Cette mission du GALEC est liée à sa charte initiale de servir de soutien à l’activité commerciale des magasins. Il faut savoir que chaque magasin peut passer ses commandes en direct et qu’il est donc essentiel que ces magasins soient fidélisés à cette exposition. Or cela passe par la satisfaction. Et un moyen de la mesurer c’est l’étude de satisfaction qu’on m’a demandé de réaliser.

Degré d’autonomie : J’ai été chargé par ma responsable de réaliser cette enquête. Toutefois à la fin de la période j’ai du remettre un compte rendu à ma responsable et organiser une réunion pour présenter les résultats. 

Objectifs : J’ai monté une équipe de 2 personnes pour interroger 300 personnes.

Je devais mesurer des taux bien précis dans l’organisation du salon, et en ce qui concerne l’offre de produits (taille de l’assortiment, qualité etc..).  

Ressources : 

- matérielles : Cette activité a nécessité un ordinateur et une imprimante afin d’élaborer et d’imprimer les questionnaires. Environ 300 feuilles au format A4 ont été nécessaires.

 - humaines : Cette activité a mobilisé deux personnes durant les cinq jours d’interrogation de la clientèle.

Activités réalisées :  

J’ai d’abord réfléchi sur la méthode de  collecte d’information. Je  ne pouvais interroger l’ensemble de la population mère donc j’ai prélevé un échantillon représentatif de l’univers mère pour que les résultats soient extrapolables à  celui-ci. Dès lors j’ai respecté la méthodologie d’un sondage en franchissant les étapes suivantes 

1 - Echantillonnage 

a) Choix de la méthode d’enquête : Pour réaliser cette enquête j’avais besoin d’une liste de sondage, n’en possédant pas car tout les adhérents ne se déplacent pas j’ai donc du choisir la méthode non probabiliste.

b) Calcul de la taille de l’échantillon : N’ayant pas de budget alloué à l’opération et dans un souci de représentativité, j’ai choisi la méthode logistique qui correspond à la formule suivante  N= Nombre d’enquêteurs x nbre jours enquête x nbre heures enquête x nbre questionnaire par heure. Pour calculer la taille de l’échantillon j’ai calculé le délai qui m’étais alloué, le nombre de personne susceptible d’être présente pour enquêter, le nombre d’heure que j’avais pendant la journée pour enquêter et il a fallut que je calcule combien de questionnaire je pouvais faire un une heure. Sachant que le délai qui m’était attribué était de 3 jours, que l’équipe d’enquête disponible était de 2 personnes, que le nombre d’heure d’enquête était de 5 heures , et qu’un test de questionnaire avait montré une durée de 6 mn soit 10 par heure , j’ai pu calculer la taille de l’échantillon  en faisant  3 x 2x5x 10 : 300, j’ai alors pu questionner 300 personnes pour que cette enquête soit réalisable.

c) Choix de la méthode d’échantillonnage : Les données qui m’ont été fournies sur la clientèle risquaient de ne plus être significatives étant donné l’ancienneté, je n’ai alors pas pu établir le profil de la population mère, par conséquent je n’ai pas pu appliquer avec certitude la méthode des quotas. Néanmoins, pour respecter le caractère aléatoire de l’enquête, la méthode des itinéraires a été choisie à l’intérieur des entrepôts du Galec où se déroulait le salon.

2 Le questionnaire 

a) choix de la méthode d’administration. Pour administrer ce questionnaire j’avais plusieurs méthodes possibles, il a fallu faire un choix raisonné pour adopter la méthode la plus adéquate, sachant que les clients se trouvaient dans le circuit du salon, il était alors plus approprié d’utiliser la méthode du face à face pour recueillir leurs impressions « à chaud ».

b) Rédaction du questionnaire 

J’ai rédigé celui-ci en reprenant les bases suivantes (introduction, corps, conclusion), que j’ai pu rédiger sur Sphinx

c) Validation : Avant d’aller plus loin j’ai présenté le questionnaire à mon commanditaire pour accord. Dès celui-ci obtenu j’ai testé le questionnaire sur 5% de l’échantillon. Les résultats n’ayant pas montré de changement à effectuer j’ai pu passer à l’étape suivante 

d) Administration et dépouillement : J’ai préparé un planning d’administration remis aux enquêteurs et procédé à l’administration et au dépouillement. 

e) Analyse : J’ai pu analyser le questionnaire et  tirer un diagnostique grâce à Sphinx. et j’ai remis un rapport d’étude remis aux commanditaires puis j’ai procédé à des recommandations 

Résultats 

Quantitatifs : 83% des adhérents ont aimé le salon, en terme d’offre 60% des adhérents ont été satisfaits

Qualitatifs : Les points forts  = circuit à l’intérieur du salon cohérent et bien fléché, diversités des produits, idée en thème de décoration des magasins. 

Les points faibles : Les magasins I1 c'est-à-dire les magasins de moins de 2500 m² ont été délaissés il n’y a pas eu d’implantation de décoration de ce type de magasin, développer certaines gammes types crèches, cimiers.




	DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE

	· Besoin d'utilisation du système d'information commerciale :

· Organisation d’une étude de satisfaction 

Rechercher et stocker les informations concernant la clientèle 

· Fonctionnalités du (des) logiciel(s) mises en œuvre :

Création de l’étude de satisfaction et dépouillement de cette dernière :

· Progiciel 1 : Sphinx logiciel fonction création, saisie, dépouillement et analyse  

· Logiciel 2 : Word fonction traitement de texte 

· Résultat(s) obtenu(s) :

- 300 questionnaires et un rapport archivé 

· Contrôle, stockage et diffusion des résultats :

-  Débriefing sur le compte rendu de l’étude avec ma responsable.

       - Note des axes à améliorer

       - Envoie par email du compte rendu et des axes d’amélioration à affiner pour le prochain salon aux acheteurs et au service marketing s’occupant de cet événement.

	Auto évaluation

	Bilan professionnel : Une étude de satisfaction permet de mesurer la satisfaction et de favoriser la fidélisation.

Bilan personnel : J’ai personnellement remarqué que la collecte d’informations passe par le suivi d’une méthodologie rigoureuse.                                                                                                                                                                             2/2



	FORME PONCTEUELLE

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 : Tahir

Prénom : Aurore
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : SC Galec

Adresse : 26 Quai Marcel Boyer 94200 Ivry sur seine



	Intitulé de la mission : Création d’un outil de promotion des ventes  
	Période : du  16  août au 15 septembre 2006   

	Compétences mises en oeuvre
	Savoirs associes mobilises

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

	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
	X

	C51
	Elaborer une offre commerciale adaptée à la clientèle
	X
	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
	X
	S532
	L’équipe commerciale
	

	C63
	Enrichir et exploiter le système d’information commerciale
	
	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
	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
	

	
	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 : 

Pour cela une sélection de produit est faite avec les adhérents permanents du GT4 lors de différentes opérations telles que noël, pâques, la fête des mères…, lors de celle-ci, des produits sont sélectionnés pour paraître dans un prospectus, les prospectus sont un moyen de communication hors média utilisé par Leclerc de manière régulière distribués dans les zones de chalandise et les ISA (imprimé sans adresse), ils sont réalisés par périodes.

Celui sur lequel j’ai travaillé est celui du mois de septembre qui a pour thème « la rentrée des meubles » ce prospectus comporte 80 produits répartit sur 20 pages, la réalisation d’un prospectus permet aux consommateurs des les informer sur les promotions, cela permet de dynamiser les ventes et de pousser le client à l’achat.

Degré d’autonomie : Pour réaliser un prospectus plusieurs personnes interviennent, le GT MO (groupe de travail du marketing opérationnel), une agence de publicité, ici Publicis, l’équipe du marketing du GT art-ménager décoration que j’ai dirigé pour la création de cet outil de communication. 

Objectifs  Création d’un prospectus de 20 pages comportant 80 produits, regroupant nos produits par ambiances, donner envie aux consommateurs d’acheter.

Ressources : matérielles : Nous avons utilisés un PC, une imprimante couleur, ainsi que des fonds débloqués par les adhérents pour la création du prospectus par l’agence de publicité.

Activités réalisées : 

Lancement de l’opération :

· sélection des produits avec les adhérents lors de show-room et mise en place de la date d’opération

· choix de l’agence publicitaire « PUBLICIS » car peu de choix dans les agences dut aux prix et c’est une agence avec laquelle le Galec a l’habitude de travailler.

· choix des produits vedettes (bénéficient d’une ambiance)

Début de l’opération :

· Prise de contact avec le GT MO qui planifie, organise, et contrôle le déroulement des opérations en interface avec les GT et l’agence, ensuite  nous convenons des pages auxquelles j’ai le droit pour le prospectus.

· Briefing sur le prospectus, nous les collons les visuels des produits sur des feuilles format A3.

· Réunion entre notre GT, le GT MO et l’agence.

· Remise des pages à l’agence, débriefing sur les ambiances que l’on souhaite voir apparaître dans le prospectus.

La réalisation du prospectus passe par plusieurs étapes :

· Réalisation du chemin de fer : tableau Excel qui référencie les composantes de la maquette du futur prospectus.

· Réalisation par l’agence du trait fil, c’est une première esquisse du prospectus, les visuels dont des croquis, sont envoyés par mail.

· Correction par produit et page par page que je dois renvoyer par mail sous 48h00

· Validation du trait fil

· Vérification par le GT MO que le travail de l’agence soit 100% conforme aux informations  transmises par le GT.

· Envoi à l’agence des échantillons des produits pour prise de photo en studio.

· Réalisation du Bag 1 (bon à graver) ( les visuels deviennent des photos

· Demande de validation ou correction des prises telles quelles

· Réalisation  du Bag2 avec les modifications demandées. Validation et correction des produits, libellés, prix.

· Réalisation du Cromalin (vérification de la chromie), au cas où il y a des corrections à apporter, cromalin 2 dit « contrôle »

Impression :

· Validation de la première impression

· Post impression : validation définitive des gencods.

Résultat quantitatif : Réalisation du prospectus de 20 pages remis à notre imprimeur.

Le prospectus a répondu aux attentes des adhérents en termes de produits, de présentation et de délais. Ce prospectus va alors avoir un véritable impact sur le client, cela permet aussi de dynamiser les ventes des magasins.






	DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE

	· Besoin d'utilisation du système d'information commerciale :

· Objectif : Création d’un catalogue

· Recherche de données produit 
-Exploitation d’un logiciel Photoshop

· Création d’une banque d’image
· Fonctionnalités du (des) logiciel(s) mises en œuvre :

· Logiciel 1 : Photoshop
Création d’une banque d’image pour la réalisation du catalogue

· Logiciel 2 : Gesap,  Edition des prix

· Logiciel 3 : Lotus : outil de messagerie interne 

· Résultat(s) obtenu(s) :

Création d’une banque d’image et création du catalogue envoyé à tous les magasins et centrales participant à l’opération

· Contrôle, stockage et diffusion des résultats :

 Débriefing sur les données récoltées et diffusion du catalogue en magasin et centrales.

	Auto évaluation

	Bilan professionnel : La création d’un prospectus est longue et compliqué, il faut être très consciencieux dans son travail car ce prospectus permet à l’entreprise de booster ses ventes, c’est un appel à consommer.

Bilan personnel : J’ai pu directement être en relation avec une agence de publicité cela m’a parmi d’acquérir un véritable professionnalisme, j’ai été très contente de contribuer à ce prospectus.
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	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 : Tahir

Prénom : Aurore
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : SC Galec

Adresse : 26 quai Marcel Boyer 94200 Ivry sur seine



	Intitulé de la mission : Vente en surface de vente
	Période : du Lundi 15 au mardi 16 janvier 2007

	Compétences mises en oeuvre
	Savoirs associes mobilises

	C12
	Organiser le travail
	X
	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
	X
	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
	
	S54
	L’organisation de l’équipe
	

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

	Présentation et diffusion de l’information commerciale
	X
	Gestion de l’offre de l’UC
	

	
	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
	

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

	
	S87
	
	X

	Analyse synthétique de la mission

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

	·  Contexte :

Chaque année, Le galec réalise pour ses adhérents et les centrales un  évènement : le salon du bourget. Il s’agit d’une exposition de produits lors de laquelle les responsables magasins viennent commander les références de leurs univers arts ménagers décoration. Il y a donc un vrai acte de vente  D’où l’importance de ma mission.

· Degré d’autonomie :

Cette vente se fait en autonomie. Après une formation spécifique des produits, des techniques de vente et de l’outil informatique.

· Objectif :

Accueil et fidélisation  de la clientèle par la réponse à ses besoins

Réaliser au moins 20 actes de ventes par jour pour un Ca de  20000 euros

· Ressources:

Support catalogues et présentoir de téléphones

Outil informatique

· Activités réalisées :

Pour cette mission, j’ai suivie les  étapes suivantes :

Prise de contact
Lors de cette étape il est nécessaire de respecter la règle des 4x20

- 20 premier mots ; il ne faut pas poser des questions ouvertes Ex : comment puis-je vous aider ?

- 20 premières secondes : l’ambiance de l’acte de vente est liée à l’approche de la clientèle

- 20 premiers gestes : la gestuelle, la démarche est capitale pour créer une ambiance détendue

- 20 premiers cm du visage : il est nécessaire de regarder le client et de sourire

 Questionner le client pour découvrir le besoin

Pendant ce questionnement, il est nécessaire de pratiquer l’écoute active et déterminer les motivations subjectives du client : la sécurité, la nouveauté, le confort, l’argent ; la sympathie.  
Je posais ensuite des questions d’exploration sur les besoins, la situation actuelle, et les attentes. Des questions d’orientation pour diriger sur les demandes. Enfin, je posais des questions de reformulation. 

L’argumentation

Je menais un argumentaire avec un minimum de 5 arguments sous la forme CAP  pour répondre au mieux aux attentes de mes clients 

« C »pour caractéristiques du produit : les caractéristiques du produit servent à argumenter au prés des clients les points positifs du produits. 

Les caractéristiques que j’indique pour chaque produit sont à peu prés les même pour chaque client mais j’essaye avant tout de les orienter en fonction des motivations subjectives d’achat  déterminées à  l’aide des questions poser au début de l’argumentation.

« A » pour avantages clients : tout en donnant les caractéristique j’argumente en donnant ce que va lui apporter ce produit là. En sachant que le produit choisie par moi et suivant les besoins du client.

« P » pour preuves : dans cette étape je lui place le produit dans les mains afin de lui permettre la personnalisation et lui explique le fonctionnement. Mais j’apporte aussi de la documentation  pour appuyer mes dires. 

Le traitement des objections 

Réelles et fondées : le produit proposé ne correspond pas à ce qu’attend le client. 

 Prétexte : Ces objections n’ont pas de fondement objectif. Ex : « il faut que je réfléchisse… »

Dans ce cas là, il s’agit de percevoir la nature de l’objection réelle (bien souvent la crainte de la nouveauté ou la peur de la dépense) et de rassurer le client à ce propos en débutant une phrase du type : si vous voulez dire par là

TECHNIQUES

OBJECTIFS

Boomerang

Transformer l’objection en argument

Effritement

Diminuer la force de l’objection en posant une suite de questions

Ecran

Montrer que l’objection a été enregistrée et qu’il y sera répondu un peu plus tard

Témoignage

Faire référence à l’expérience d’autres clients

La conclusion de la vente

- si le client hésite : dans ce cas je lui demande quelle chose le fait hésiter. J’écoute les objections du client et j’y réponds en utilisant des arguments. Je l’aide  à trancher « vous avez pris votre décision ? »

- si le client se décide à acheter : je saisis  le moment opportun pour revenir sur le ou les produits complémentaires dont je lui ai parlé pendant l’argumentation, ou bien présenter et argumenter rapidement un produit complémentaire. Si le client me dit qu’il veut réfléchir, j’utilise la technique du ballon : l’avantage qui disparaît si la décision n’est pas immédiate. Je n’oublie pas de fidéliser le client en sollicitant son achat, le remercier pour celui ci et l’appeler par son nom pour montrer notre attention pour lui. Car il faut savoir que la chose que le client va se souvenir en dernier c’est de son dernier instant en surface de vente donc la commande 
        - Résultats
J’ai obtenu environ 20000 euros de vente sur 2 jours. les produits s’étant le plus vendus étant des produits de rangement et d’aménagement  

	DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE

	TYPE D’UTILISATION DU SIC:

J’utilise le logiciel GESAP qui permet de valider les commandes produits  

· FONCTIONNALITE UTILISEE

sur Gesap ; la fonction création produit, puis top commandes Je valide, et l’ordinateur transfère les commandes  

· MOYEN D’ACCES

Pour utiliser le logiciel GESAP je dois me connecter à l’aide d’un code utilisateur via lotus  

J’ai utilisé aussi  le catalogue qui est en accès libre dans la surface de vente  

· RESULTATS : Cet outil m’a permis d’ouvrir d’imprimer sur la période  contrats, d’ouvrir x lignes et de proposer x produits différents (donnez le détail) et de  les encaisser. 

· STOCKAGE ET DIFFUSION

L’information est stockée dans l’ordinateur sur le réseau. 

Pour le logiciel de caisse, les données sont enregistrées par vendeur.

	Auto évaluation

	Bilan professionnel : Cette activité a permis de  montrer que la vente en magasin  n’est pas simplement destinée à vendre mais aussi à la fidéliser la clientèle. On ne cherche pas simplement à vendre mais à faire revenir le client.

Bilan personnel : Personnellement j’ai pu noter que l’efficacité d’un acte de vente est lié au respect d’un enchaînement des étapes et d’une méthodologie rigoureuse.
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	FORME PONCTUELLE

Fiche BILAN n° 6

    (        RELATIONS AVEC LA CLIENTELE 

           (        MANAGEMENT OPERATIONNEL DE L’EQUIPE COMMERCIALE 

(cocher la ou les cases concernées par la mission)



	STAGIAIRE :

Nom : Tahir

Prénom : Aurore
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : SC GAlec

Adresse : 26 Quai Marcel Boyer 94200 Ivry sur seine

	Intitulé de la mission : Responsabilité de la veille concurrentielle et commerciale
	Période : du 06 décembre 2006 au 02 avril  2007

	Compétences mises en oeuvre
	Savoirs associes mobilises

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

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

	C41
	Vendre
	
	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
	
	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
	

	
	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
	

	
	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 : Chaque semaine Leclerc doit se tenir informer des promotions, produits, de la concurrence, c’est pour cela que chaque mercredi je dois faire de la pige concurrence sur un site internet qui met en ligne les prospectus de différent magasins www.promoconso.net mais aussi par d’autre moyens (visite en magasin..), la pige c’est une observation des publicités faites par ses concurrents.

Je m’intéresse à tout ce qui touche l’art ménager-décoration, ce Gt s’occupe des arts de la table, les meubles, la décoration. Sachant que le secteur est concurrencé, Leclerc doit s’assurer de proposer tout types de produits susceptibles de pouvoir répondre à tout les besoins du consommateur et c’est pour cela que nous faisons de la pige, de plus Leclerc veut s’imposer comme étant ne pas être un simple hypermarché mais un magasin où l’on trouve de tout aussi bien les nouveautés, que les petits prix.

Degré d’autonomie : Je suis chargée par ma responsable de réaliser l’intégralité de la pige concurrentielle.

Objectif : J’ai réalisé cette veille lors de périodes importantes de l’année (Noel, fêtes de mères, carnaval, pâques)  

J’ai du observer des produits appartenant à la famille de l’ameublement, luminaires, décoration d’intérieur... Le but étant que les prix Leclerc soient moins chers que ceux de la concurrence et il faut que nos produits soient similaires à ceux qu’ils proposent.

Ressources : J’utilise un ordinateur connecté à internet ainsi qu’une imprimante couleur, un appareil photo numérique 

Activités réalisées : 

Préparation :   

· Référencement des différents concurrents 2 jours pour référencer les concurrents (Auchan, Carrefour, Conforama, Ikea) et collecter les différentes sources d’information : internet, prospectus, déplacement en magasin. Réalisation d’un planning 

  

Déroulement

· 1 jour pour collecter les informations c'est-à-dire imprimer les produits qui répondent à ce que je vends en art ménager et décoration via le site promoconso.

· 1 jour pour collecter les différents produits sur prospectus et catalogue de nos concurrents c'est-à-dire que pour chaque prospectus et catalogue j’ai sélectionné tout les produits que nous faisions et ceux que nous ne faisions pas, j’ai alors pu établir sur Excel un tableau de comparaison des différentes offres que ces derniers proposaient. 

· 2 jours de déplacement physique en magasin pour relever les prix, voir les services que proposaient  les concurrents (carte de fidélité, pose, garantit, SAV) 

· Les informations ainsi collectées ont permis la réalisation d’une banque d’image grâce aux photos prises lors de mon déplacement, aux catalogues. J’ai effectué un compte rendu pour ma responsable retraçant ce que j’avais vu lors de mes déplacements, les prix relevés lors de mes visites et les produits et services que proposés les concurrents, ce qui nos a  permis de voir que sur produits identiques nous étions les moins chers.

Observations négatives : N’étant pas une surface spécialisée dans l’ameublement et la décoration il est assez difficile de proposer des services aux clients, cependant les prix relevés ont permis de constater que nous étions les moins chers.

Résultat : Cette pige a pour but de voir où nous sommes placés sur le marché, quand nous voyons pour un même produit un prix différent et que notre prix est le moins cher, nous pouvons l’augmenter mais sans pour autant être plus cher que la concurrence.



	DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE

	· Besoin d'utilisation du système d'information commerciale :

· Objectif :

· Créer un fichier répertoriant les différentes promotions des concurrents

· Analyser les produits que proposent les magasins E.Leclerc et ses concurrents (GMS et GSS)

· Collecter et enrichir la base d’informations 

· Fonctionnalités du (des) logiciel(s) mises en œuvre :

· Logiciel 1 : Excel 
Comparaison des prix, services avec la concurrence

· Logiciel 2 : Photoshop

       Création d’une banque d’image

· Résultat(s) obtenu(s) :           
        Création d’une banque d’image et réalisation d’un book regroupant les comparaisons de prix.

· Contrôle, stockage et diffusion des résultats :

               Débriefing sur les données récoltées.

	Auto évaluation

	Bilan professionnel : la pige concurrence permet à l’entreprise de garder un œil sur la concurrence et de pouvoir maintenir les prix les plus bas.

Bilan personnel : La pige concurrence est très importante cela permet de pouvoir de se situer sur le marché de la grande distribution  en terme d’offre et de produit.
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Annexe 8


	FORME PONCTUELLE

RECAPITULATIF DES ACTIVITES PONCTUELLES ET DES MISSIONS

CONFIEES DANS LE CADRE DU MANAGEMENT OPÉRATIONNEL DE L’ÉQUIPE COMMERCIALE


	STAGIAIRE :

Nom : Tahir

Prénom : Aurore
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : SC GALEC

Adresse : 26 Quai Marcel Boyer 94200 Ivry sur seine




	FICHES BILAN



	N° de fiche


	Intitulé de la mission
	C12
	C21
	C63
	C64

	1

2


	Organisation d’une réunion d’information commerciale.

Participation à une opération de recrutement
	X


X
	X
	X
	X


X


	ACTIVITES PONCTUELLES

	Intitulé de l’activité
	C12
	C21
	C63
	C64

	1) Tenue d’un tableau de bord

2) Participation à un brainstorming


	
	
X

X
	
	


	Utilisations du systeme d’information commerciale



	FICHE 1 : Saisie des modifications et création d’un tableau Excel relatant les modifications ainsi que réalisation de documents de liaison 

FICHE 2 : Consultation des bases de données et mise à jour. 





	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 : Tahir

Prénom : Aurore
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : SC Galec

Adresse : 26 quai Marcel Boyer 94200 Ivry sur seine



	Intitulé de la mission : Organisation d’une réunion d’information commerciale
	Période : du 21 au 28 décembre 2005

	Compétences mises en œuvre
	Savoirs associes mobilises

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

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

	C41
	Vendre
	
	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
	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’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
	

	
	S7
	Communication
	X

	
	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
	X

	Analyse synthétique de la mission

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

	
Contexte : J’ai effectué cette mission dans le but d’expliquer les modifications des accords 2006 en effet  les conditions d’achats , la loi de Jacob Dutreil ainsi que la base ISIS (support informatique qui permet de traiter les accords et contrats) ont étaient modifiés, une réunion à donc du être organisée afin d’expliquer ces différentes modifications afin que les responsable de GT qui négocient avec les fournisseurs puissent suivre les nouvelles lois a appliqués ainsi que de leurs faire signer les conditions d’achat.

Degré d’autonomie : L’organisation de la réunion a été de mon fait. Toutefois la complexité juridique a justifié que la réunion ce soit déroulée en deux parties, la première étant réalisée par ma responsable, et la seconde par moi.  

Objectifs quantitatifs : Au 31.12.2005 environ 2000 accords devaient être traités suite à cette réunion. 

Qualitatifs : Il s’agissait de réunir l’ensemble des négociateurs, et les responsables du service accord afin de leur faire connaître ce changement et de les inciter à en tenir compte. .
 Ressources matérielles : Nous avons utilisés un ordinateur portable, une télévision, une imprimante.                   

Activités réalisées : 
I)  PREPARER LA REUNION-  

A) LES OBJECTIFS 
J’ai d’abord réfléchi aux objectifs  à atteindre et aux résultats à obtenir. Ici il s’agissait d’informer le personnel de l’évolution de la Loi Dutreil. C’était une  réunion d'information descendante.

B)  CHOIX DES PARTICIPANTS
 Les participants que j’ai choisi ont été ceux pour qui la loi a changé leur façon de travailler, comme les négociateurs qui doivent négocier de nouveaux contrats avec des taux différents, ainsi que de nouvelles conditions d’achat. Cette réunion concerne également les administratrices du service accord car la base de donnée sur laquelle elles rentrent les informations a été changé et il faut qu’elles connaissent toutes les modifications dut à cette évolution de la loi.

C) NOMBRE DE PARTICIPANTS
Le nombre de participants a été  limité à 11 personnes pour toutes les réunions autres que les réunions d'information. Au delà de ce nombre, le groupe aurait été trop important et l’écoute, la concentration des participants auraient été vaines face à un tel groupe, de plus la modification de cette loi ne concernait qu’un petit nombre de salarié.  

D) LA CONVOCATION 
J’ai rédigé la convocation, qui est un document qui permet aux participants d’être tenu informés qu’une réunion aurai lieu telle heure, à telle endroit.

J’ai envoyé les convocations par mail aux participants  en y ajoutant des pièces jointes :

 Dossiers, mémoires, notices explicatives, tableaux chiffrés,...

F) PREPARER LA SALLE DE REUNION : 
J’ai disposé le mobilier de manière à ce que les participants puissent nous voir et nous entendre, de plus j’ai prévu de quoi boire pour canaliser les énergies. 

II° ANIMER LA REUNION
J’ai animé en rassurant les participants en précisant les objectifs de la réunion, en présentant les personnes présentes (présentation des participants), Les méthodes de travail, la durée prévue pour la réunion.

J’ai adopté un style participatif en laissant les gens participer.

Une fois la réunion terminée j’ai demandé aux participants si ils avaient des questions à poser, je les rassurés en leurs expliquant qu’un débriefing sur papier leurs seraient distribués dans la semaine. 

J’ai alors pu lever la séance en faisant partir rapidement les participants.

RESULTATS : 

Quantitatifs: Tous les participants sont venus et ont pris des notes pour pouvoir intégrer ces modifications à leur travail.
Qualitatifs :  

L’objectif de cette réunion était donc d’expliquer les modifications liées à la loi Dutreil et les conditions d’achat, la réunion a permis de refaire le point sur ces changements pour que les négociateurs et les administrateurs du service accord puissent les intégrer dans leurs négociations et dans leur travail. 










	DESCRIPTIF DES UTILISATIONS DU SYSTEME D’INFORMATION COMMERCIALE

	· Besoin d'utilisation du système d'information commerciale :

Organisation d’une réunion d’information commerciale sur les modifications des accords commerciaux de 2006

· Objectif :

· Recherche du texte de la loi Jacob Dutreil

· Exploitation de la base accord Isis pour les modifications 

· Création d’un comparatif entre les anciennes et les nouvelles conditions d’achat

· Fonctionnalités du (des) logiciel(s) mises en œuvre :

· Logiciel 1 : Power point, fonction création de  diapositives pour la réunion

· Progiciel 2 : Isis (base qui sert à référencer tout les fournisseurs) ; fonction création, saisie des accords

· Logiciel 3 : Excel  : Création d’un tableau qui récapitule les modifications des conditions d’achat.  
· Résultat(s) obtenu(s) :

Support de communication orale crée, Modifications accepté  et intégrés dans leur travail tant au point de vu administratif que lors des négociations par l’ensemble des participants.

· Contrôle, stockage et diffusion des résultats :

- Débriefing de la réunion avec ma responsable
- Distribution du support papier aux négociateurs

       - Mise sur serveur du débriefing de la réunion.

	Auto évaluation

	Bilan professionnel : Cette activité  a permis de montrer que le management de projet passe par la communication interne.  

Bilan personnel : Lors de cette mission j’ai du prendre la parole devant plus de dix personnes ce qui m’a permis d’avoir une plus grande aisance à l’oral.  De plus lors de cette mission j’ai pu constater l’importance de cette loi, cela m’a permis de comprendre le fonctionnement d’un référencement national.                                                                             2/2



	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 : Tahir

Prénom : Aurore
	UNITE COMMERCIALE :

Raison sociale : SC Galec

Adresse : 26 quai Marcel Boyer 94200 Ivry sur seine



	Intitulé de la mission : Participation à une opération de recrutement
	Période : du 12 au 28 juillet 2006

	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
	
	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 : Le directeur de marché des marchandises générales  du GT4 demande l’embauche d’un employé pour l’aider à préparer la convention qui a lieu chaque année au mois de septembre. Elle réunit  les adhérents permanents du  GT4, les responsables d’univers, les chargés d’achats ainsi que les assistantes commerciales qui ont une équipe de négociation. Lors de celle-ci  une stratégie et une politique d’achat  sont mises en place, un bilan de l’année écoulée est fait. On y retrace les points forts et les points faibles. Cette convention est très importante pour le mouvement Leclerc et c’est pourquoi nous avons besoin d’une employée. 

Degré d’autonomie : Pour cette mission j’ai bénéficié de l’assistance de ma tutrice qui est l’assistante du directeur de marché du GT4 ainsi que de l’ancienne employée
Objectifs : 

· Recruter une employée  en contrat à durée déterminée.

· Nous devions recruter une jeune fille de formation Bac +4 commerciale  qui de préférence avait travaillé dans la grande distribution 
Ressources  matérielles : Un ordinateur connecté à un internet, un téléphone.


Humaines : Cette mission a mobilisé une personne aux ressources humaines et quatre autres au GT4.

Activités réalisées :   

1- ACTIONS PREALABLES 

· La première étape était de dresser le profil de poste:étudiante en école de commerce qui recherchait un CDD pour sa seconde année.

· 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 ma tutrice s’est présentée, je lui ai fais part de mon rôle au sein du Galec.
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 le mouvement Leclerc, je lui ai ensuite parlé du Galec en insistant sur le fait que nous étions une centrale de référencement et non une centrale d’achat.
• Je lui ai présenté ce qu’elle allait être amené à faire si nous retenions sa candidature pour le poste, entre autres qu’elle serait l’assistante personnel du directeur du GT4 et je lui ai parlé de la convention qui est le rendez vous incontournable de l’année, c’est un événement majeur au Galec, pour le lui présenter nous lui avons montré le débriefing d’une de ces conventions. 
• Sachant que nous recrutions des employés 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, mais avant de nous quitter si son profil correspondait à ce que nous recherchions nous lui donnions un rendez-vous avec le directeur du GT4 dont elle pourrait devenir l’assistante afin de préparer la convention.

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 préparer la convention, 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 :

· Collecte d’informations sur la fiche de poste et des cv dans la cvthèque de l’entreprise 

· Exploitation de CV pour trouver l’employée répondant aux critères du Directeur du GT4

· Résultat(s) obtenu(s) :

· Consultation libre dans un classeur servant de cvthèque (dossiers suspendus) disponibles sur demande auprès de l’assistante de direction 

· 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 du GT4 sur la candidate sélectionnée

	Auto évaluation

	Bilan professionnel : Ce recrutement a permis à l’entreprise mais notamment au directeur de marché du GT4 la bonne préparation de cet événement tant attendu qu’est la convention

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 le Galec.                              2/2
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(1) voir au verso "missions et activités ponctuelles dans le cadre du management opérationnel"
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