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Présentation de la structure

Les Etablissements ORCA DECO sis a Marcory avenue VGE face ORANGE-CI, 11 BP
2498 ABIDJAN 11, Spécialistes de la décoration intérieure et vente d'appareils électro-
ménagers. Directeur Général : Monsieur Yasser EZEDINE. Tél : 21 21 24 74, fax : 21

21 24 67 — E-mail : orcaabidjan@yahoo.fr

DOSSIER 1 : GRAPHIQUE A TRONCONS

Vous étes |'Assistante de Direction Djamila KASSI. Le Directeur Commercial, Monsieur
MONNE Fabrice a opté pour une nouvelle politique de vente afin de conquérir le
marché extérieur. Avant de lancer cette nouvelle politique, il vous demande de lui
présenter a partir des renseignements fournis dans le tableau ci-dessous les résultats
obtenus lors des exercices 2015 et 2016.

NB : Chiffre d'affaires en millions de francs CFA.

MOIS | J F M A M J J A S 0] N D

w

2015 | 16 22 14 15 16 15 11 15 {19 |15 | 21

2016 | 20 14 17 19 17 15 13 4 15 [ 15 | 14 | 19

TRAVAIL A FAIRE

- Présentez le tableau des calculs.
- Illustrez ces données sous forme de graphique a trongons pour les quatre

trimestres en faisant ressortir les valeurs relatives.
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DOSSIER 2 : CLASSEMENT NUMERIQUE

Vous avez trouveé ces différents dossiers sur votre bureau.

Liste de dossiers clients

20/03/17 Aux Ciseaux d'Or chez Oumar
09/01/17 Assurances SAHAM

13/05/17 Les Etablissements AKANDE

18/04/17 Service Médical des Fonctionnaires
18/05/17 Boulangerie Top Pain Qualité

24/03/17 Agence des Télécommunications de Cote d'Ivoire ATCI
05/02/17 Restaurant des Grands

23/12/17  Société Ivoirienne de Décoration
27/02/17 Restaurant chez Tantie Alice

10/06/17 Magasin des Dames

29/03/17 Société des Agriculteurs Ivoiriens
15/03/17 Union des Industries d'Emballage
15/05/17 ADONAI Beauté

18/03/17 AZALAI Hétel

12/01/17 Supermarché CARREFOUR

12/11/17 Magasin La Beauté Intérieure

28/12/17 Galerie les Beaux Arts

22/05/17 Pharmacie des Nations

27/04/17 Magasin les Vétements pour les Enfants
18/04/17 Eglise des Assemblées de Dieu

TRAVAIL A FAIRE

1) Classez ces dossiers sachant que le dernier numéro attribué est le 414.

2) Présentez le répertoire alphabétique sur fiches correspondant.
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DOSSIER 3 : LETTRE

Le Magasin des Dames, 01 BP 1997 ABIDJAN 01 a exprimé dans sa lettre de
réclamation référencée AT/SK/68-2017 du 20 juin 2017 une erreur sur la quantité de
ses articles commandés. En effet, au lieu de 160 vases de fleurs comme le stipulent le
bon de commande et le bon de livraison, 120 seulement ont éteé livrés.

TRAVAIL A FAIRE |

Ce jour, votre patron vous demande de rédiger la lettre a adresser a votre client, en
tenant compte des annotations portées sur I'annexe 1.
NB : la lettre porte le numéro 077/2017.

DOSSIER 4 : IMPRIME

L'entreprise vient d’ouvrir une agence de voyage dénommeée YASMINE VOYAGE aux 2
plateaux vallons ; 08 BP 205 ABIDJAN 08. Le Directeur Général Adjoint de ladite
agence est Monsieur KAKE Yamine. Mademoiselle Michéle KANGA est la Directrice
Commerciale.

Cette agence organise des voyages d'agréments. Chaque voyage est codé. Toute
personne désireuse d’effectuer I'un des voyages doit remplir une fiche de réservation
aprés avoir consulté les conditions générales et s'engager a verser 20 % du prix total
a titre d'arrhes. L'agence réserve des chambres dans des hotels 4 étoiles pour sa
clientéle, tout en lui laissant le choix du nombre et du type de chambre. L'agence

peut a tout moment annuler le voyage si le seuil de 90 % des places n’est pas atteint.

TRAVAIL A FAIRE

Etablissez cet imprimé au bas duquel figurera un coupon détachable servant de pré-
calcul du colt du voyage. Ce coupon est remis au client contre le versement des
20 % du co(it.
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Tllle Yewillex @pendre

& Natie client en MAGASIN DE DAMES
01 BP 1997

Yenant Cq:m?-ﬂe o ABIDJAN 01

ANNEXEA

ORCA DECO
11 BP 2498
ABIDJAN 11

Nos réf. : AT/SK/68-2017
Abidjan, le 20 juin 2017

Objet : Notre commande du 12/06/2017

Messieurs,

Nous avons bien regu votre livraison du 19 juin 2017 relative a notre commande
du 12 juin dernier et vous en remercions.

Aprés vérification en présence du livreur, nous avons constaté que 120 vases de
fleurs ont été livrés au lieu de 160 comme le stipulent les bons de commande et
de livraison.

Par conséquent, nous vous prions de bien vouloir procéder a la livraison
immédiate des 40 vases manquants.

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.
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