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Corrigé
Taches regroupées par nature

Gestion commerciale

1.

Chaque jour vous mettez a jour la base de données prospect sur Access a partir d’un
travail de collecte et de validation de données que vous réalisez quotidiennement

Chaque vendredi soir vous éditez la liste des CE qui sera remise aux commerciaux le
lundi matin

Chague lundi matin vous communiquez aux vendeurs une liste de CE a contacter au
cours de la semaine a partir d’'une base de données prospects que vous avez créé sur
Access

Chaque soir les vendeurs vous communiquent les bons de commande de la journée que
vous saisissez sur Excel et sur Ciel gestion commerciale

Tous les Vendredi matin vous récapitulez I'intégralité des ventes de la semaine a partir
du tableau Excel. vous imprimer le tableau de synthése de la semaine et le faxé a la
chocolaterie de I”’isernon

Jeudi matin livraison des chocolats par le chocolatier

Gestion financiére et comptable

a)

b)
c)

d)

Le jeudi aprés midi vous éditer les bons de livraison et les factures a partir de Ciel
Gestion commerciale

Le vendredi matin vous faites les livraisons et vous encaissez les reglements

Le vendredi aprés midi vous déposez les reglements a la banque et vous tenez la
comptabilité sous ciel Comptabilité

Chaque matin vous vérifiez par internet 'encaissement des reglements a la banque

Travail a faire regrouper les taches par nature
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