SESSION 2011

BREVET DE TECHNICIEN SUPÉRIEUR

ASSISTANT DE GESTION DE PME PMI

ORGANISATION ET GESTION DE LA PME

Cofficient : 7

Durée : 4 heures

MATÉRIEL(S) AUTORISÉ(S) :
Calculatrice de poche à fonctionnement autonome, sans imprimante et sans dispositif de communication externe (Circulaire N°66 186 du 16/11/1999)

Aucun document autorisé.

Dès que le sujet vous est remis, assurez-vous qu’il est complet.

Le sujet comporte  24 pages numérotées de 1 à 24
Code sujet : 
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Dossier 1 : Organisation de la participation au salon Inter Airport Europe 2011

Dossier 2 : Sélection de candidats pour le poste d’assistant de gestion 
Dossier 3 : Acquisition d’un matériel 
Recommandations importantes

Chaque dossier peut être traité d’une manière indépendante. Cependant, le candidat ne doit pas négliger l’ordre dans lequel les dossiers sont présentés. Le respect de cet ordre permet de mieux s’imprégner du sujet. Le candidat devra en outre faire preuve de discernement afin de repérer dans les documents annexes l’essentiel de l’accessoire.

Enfin, il est rappelé au candidat qu’il ne doit en aucun cas faire figurer ou apparaître son nom dans la copie. En l’absence de précision dans le sujet, l’assistant(e) de gestion de PME-PMI sera madame, mademoiselle ou monsieur X.

Les différentes missions confiées au candidat apparaissent en caractères gras et en italique dans chaque dossier, dans la forme ici retenue pour ce paragraphe.

MATERIEL AUTORISé
L’usage de la calculatrice est autorisé. Tout autre matériel ou document est interdit.
Barème 

Dossier 1 : 54 points
Dossier 2 : 32 points

Dossier 3 : 54 points

	Alpha-Cim

9 rue du Bois Joli
91000 Évry
Tél : 01 69 75 95 22
Fax : 01 69 75 95 20
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	TVA Intracommunautaire : FR53505960196
Activité (NAF) : 6202A - Conseil en systèmes et logiciels informatiques
Numéro SIRET : 50596019600027
Forme juridique : S.A.S
	Capital : 120  250 €

Effectif : 26 salariés

Immatriculation : 08/03/2007
Site Internet : www.alpha-cim-sas.com
Mail : alphacim91@gmail.com


Créée en 2007 par M. Jean-Louis Lacaze et Mme Fabienne Bautin, la société Alpha-Cim, en tant que société d’ingénierie
, a pour activité l’intégration de systèmes en automatisme et informatique industrielle de haute technicité. 
Son métier consiste :

· à analyser, expertiser les produits, les matériels et les logiciels,
· à développer les applications, les intégrer, les mettre en œuvre dans les systèmes,
· à assurer des fonctions, de support technique, de maintenance et de formation.

Le développement de la société a été orienté depuis sa création vers l’industrie, l’agro-alimentaire, les administrations publiques et la pharmacie.
La société Alpha-Cim est structurée autour de trois fonctions :
· une fonction commerciale qui se divise en une branche technico-commerciale chargée d’élaborer les propositions puis de rechercher l'accord du client et une branche purement commerciale ayant pour mission d'approvisionner la fonction technico-commerciale en prospects. M. Lacaze, en tant que directeur commercial, a pour rôle de superviser ces deux fonctions,
· une fonction gestion de projet assurée par le directeur technique, Mme Bautin, dont le rôle est de veiller à l'exécution des contrats et de s’assurer du respect des délais, des coûts et des performances de l’entreprise,
· une fonction administrative chargée de surveiller la trésorerie de la société, d’effectuer la paye, et d’établir les déclarations sociales et fiscales de la société (maladie, assurance, impôts etc.). En plus du rôle de directeur technique, Mme Bautin, supervise la fonction administrative de l’entreprise.

Alpha-Cim intervient en tant que maître d'œuvre2  sur des projets :

· d’aéroportuaire en prenant en charge les projets clés en main, du balisage jusqu'à la tour de contrôle. 10% du chiffre d'affaires est consacré au développement de nouvelles technologies (création de systèmes intégrés répondant aux besoins des futurs aéroports),

· de systèmes de management des bâtiments notamment par le développement d’outils informatiques qui permettent d'améliorer considérablement les conditions d'exploitation du Système de Sécurité nommé U. A. E. (Unité d’aide à l’exploitation). Ce nouveau dispositif localise automatiquement et précisément l'alarme, en précisant la zone, le niveau et le local. Il s’appuie sur la technologie Autocad c'est à dire un générateur automatique d'application,
· d'automatisme et d'informatique industrielle. Ces derniers se composent d’études allant jusqu'à la réalisation, la mise en service des installations de production pour l'industrie ou pour des prestations uniques. Parmi ses clients elle compte notamment EDF (pôle Recherche & Développement) et la Lyonnaise des eaux.

En 2009, l’entreprise a réalisé un chiffre d’affaires de 2 758 842 €. La société exporte notamment au Maroc, en Espagne, en Chine, en Corée, et au Kenya. Ces activités à l’export représentent 20% de son chiffre d’affaires. La société souhaite renforcer ses relations commerciales notamment avec ses clients espagnols.
Le développement des activités de l’entreprise sur les marchés à l’export est facilité par l’assistance d’UBIFRANCE, l’Agence française pour le développement international des entreprises. UBIFRANCE se propose d’aider les entreprises françaises à l’export et notamment lors de salons internationaux en présentant un « Pavillon France » dans lequel seront rassemblées toutes les entreprises françaises participant au salon et désirant ne pas avoir à prendre en charge les modalités administratives.
² Personne physique ou morale qui réalise les travaux. 

Dans ce contexte, trois dossiers sont à traiter : 
· la participation au salon international Inter Airport Europe en 2011 (dossier 1),

· le recrutement d’un collaborateur lié à la création d’une succursale à Séville pour conquérir le marché espagnol (dossier 2),

· l’investissement dans un nouveau matériel permettant d’imprimer des plans dédiés au marché espagnol (dossier 3).
Vous aurez en charge, en tant qu’assistant(e) de gestion la participation à la réalisation de ces trois dossiers.
	Annexe 1 :
	Entretien avec M. Lacaze

	Annexe 2 :
	Calendrier 2011

	Annexe 3 :
	Dossier UBIFRANCE (dont un document à rendre avec la copie du 


candidat) 

	Annexe 4 :
	Caractéristiques du poste d’assistant de gestion dans la société Alpha-Cim

	Annexe 5 :
	Curriculum Vitae de quatre candidats

	Annexe 6 :
	Critères de sélection pour le fournisseur de traceur de plans

	Annexe 7 :
	Trois devis reçus des fournisseurs

	Annexe 8 :
	Offres de crédit (2 offres)


Avertissement :
Dans le souci du respect de la propriété intellectuelle et du droit d’auteur, les extraits d’articles de presse spécialisée ou non, sont reproduits en l’état originel. Ils sont donc susceptibles de comporter des mots ou expression de style oral ou professionnel.
Dossier 1 : Organisation de la participation au salon Inter Airport Europe 2011

Annexes 1 à 3

Le salon Inter Airport Europe est le salon dédié à l’industrie aéroportuaire. Tous les protagonistes de la filière (soit plus de 600 exposants) s’y retrouvent tous les deux ans. Sont présentés à chaque session aux professionnels de nouveaux produits et les dernières innovations. Aussi, il est fondamental pour Alpha-Cim de participer à ce salon pour non seulement faire connaître l’entreprise mais aussi pour échanger avec de potentiels clients ou fournisseurs. M. Lacaze vous charge d’organiser la participation de l’entreprise à ce salon.

Vous êtes chargé(e) de : 

1.1. Concevoir un outil de contrôle pour suivre l’organisation de la participation au salon Inter Airport Europe 2011 ;
1.2. Répondre à la demande formulée par UBIFRANCE dans son dossier d’inscription.
Dossier 2 : Sélection de candidats pour le poste d’assistant de gestion

Annexes 4 et 5
Après les différents contacts pris au cours du salon Inter Airport de Munich de 2009, des négociations commerciales ont été entamées avec des clients espagnols, marocains et portugais. Pour poursuivre la conquête de ces marchés, la société Alpha-Cim a créé le 5 mai 2011 une succursale localisée à Séville (quartier de la cathédrale). M. Lacaze doit recruter un assistant(e) de gestion. Il vous demande de l’aider dans cette mission.

Pour recruter ce(cette) collaborateur(trice), M. Lacaze opte pour le statut de V.I.E. Le Volontariat International en Entreprises (V.I.E), instauré par la loi du 14 mars 2000, permet aux entreprises françaises de confier à un jeune, homme ou femme, jusqu’à 28 ans, une mission professionnelle à l’étranger durant une période modulable de 6 à 24 mois, renouvelable une fois dans cette limite. De très nombreux curriculum vitae ont été reçus par  M. Lacaze. Il vous en a déjà transmis quatre mais est prêt à recevoir une quinzaine de candidats en entretien. Il vous demande votre aide pour sélectionner les candidats à recevoir. 

Vous êtes chargé(e) de : 

2.1  Préparer la sélection des  candidats à recevoir en entretien et de communiquer au dirigeant, en le justifiant, votre choix pour les quatre premiers candidats dont vous possédez les curriculum vitae.
Dossier 3 : Acquisition d’un matériel
Annexes 6 à 8
La création de la succursale de Séville doit permettre à l’entreprise de proposer des applications clés en main pour les clients espagnols dans le secteur de la sécurité. Les ingénieurs seront amenés à développer des applications susceptibles de localiser automatiquement et précisément l'alarme, en précisant la zone, le niveau et le local. Les électriciens auront à établir les plans nécessaires aux installations. La phase d’étude des projets pour ce type d’automatisme nécessite la conception et l’impression de plans.

Pour concevoir ce service spécifique, le chef de projet de la succursale de Séville aura à s’équiper d’un traceur de plans numérique capable d’imprimer des plans de grandes dimensions, de type format A0 (84,1 cm x 118,9 cm) sur différents types de supports : papier, polyester. Une demande de devis accompagnée d’un cahier des charges a été  envoyée à plusieurs fournisseurs. Trois d'entre eux ont adressé leur devis. Madame Bautin  vous demande de comparer et sélectionner le fournisseur répondant au besoin de l’entreprise.
L’acquisition du matériel sélectionné sera financée par un emprunt de 10 000,00 €, le solde étant prélevé sur la trésorerie de l’entreprise. Madame Bautin a reçu deux propositions de modalités de remboursement pour l’emprunt, dont une de la banque de l’entreprise, la Banque de l’Essonne.

Vous êtes chargé(e) de :

3.1. Préparer et présenter les éléments nécessaires à la prise de décision de Madame Bautin concernant le choix du fournisseur et l’offre de crédit.

Annexe 1 : Entretien avec M. Lacaze

M. Lacaze : Pourriez-vous organiser à la place de Léa Gontran, notre assistante de direction qui est en ce moment en congé de maternité, notre participation au salon Inter Airport Europe de Munich pour 2011. Il s’agit d’un salon international de l’équipement d’Aéroport, de la technologie et du Design & Services. Ce salon a lieu tous les deux ans. Nous y étions déjà présents en 2009. Il nous permet de nous faire connaître, d’échanger des cartes de visites, de nouer des relations commerciales avec de nouveaux clients ou fournisseurs. Généralement, nous faisons appel à UBIFRANCE.
Vous : Pouvez-vous me préciser le rôle d’UBIFRANCE ?

M. Lacaze : Cet organisme a pour mission  de soutenir les PME dans leur développement à l’international. Il conseille pour connaître et cibler un marché à l’export. Il aide à l’identification, la rencontre et la conquête de nouveaux clients. Et surtout, il permet aux entreprises de gagner en visibilité auprès des professionnels, grâce à des services complets et personnalisés de relations presse, de promotion commerciale et de publicité professionnelle.
Vous : Léa avait-elle déjà avancé sur le dossier ?
M. Lacaze : Oui, elle était déjà entrée en contact dès le 15 avril avec Sandrine LISAUTON afin de collecter les premières informations sur le salon 2011. Je vous donne les informations communiquées par UBIFRANCE :

· Salon Inter Airport – 11 au 14 octobre 2011 – Munich, Allemagne, 

· Organisateur(s) : Service infrastructures - transports 

· Contact : Sandrine LISAUTON - Téléphone : +33 (0)1 40 73 30 81 

· Adresse : 77 boulevard Saint Georges 75587 PARIS Cedex 15

D’ailleurs, je vous ai préparé le dossier envoyé par UBIFRANCE afin de vous aider à constituer notre dossier de participation au salon Inter Airport 2011. 
Vous aurez à réserver notre stand de 12 m² à deux côtés ouverts, formule Premium « All Inclusive », ce qui nous évite d’avoir à emmener nos meubles.
Concernant l’assurance, notre contrat d’assurance prévoit une clause de couverture pour les salons internationaux.

N’oubliez pas de réserver l’hôtel Airport Munich pour six personnes. Pensez également à confirmer par courriel la réservation de nos chambres quinze jours avant notre départ.

Pour nos contacts sur le salon, vous commandez des cadeaux d’entreprise, par exemple des casquettes, des stylos etc. Pour le stand, nous avons besoin de panneaux commerciaux de totems et de toute la documentation commerciale c’est-à-dire nos plaquettes et nos cartes de visites. Ces supports et les cadeaux sont à commander auprès de notre fournisseur Espace Impression. Généralement, nous les contactons un mois avant notre départ. Faites attention leur délai de livraison est de 10 jours.
Pour le déplacement, j’ai prévu de nous y rendre en voiture pour pouvoir prendre avec nous toute la documentation nécessaire ce qui, non seulement, nous évitera de payer les services d’un transporteur, d’une société de gardiennage, mais aussi de transférer nous même notre matériel. Vous devez donc réserver deux voitures de location avant le 10 juin 2011. Pensez aux places de parking pour le salon. Notre départ est programmé pour le 9 octobre 2011 et le retour le 15 octobre. Je ne connais pas le trajet. Prévoyez d’établir en même temps l’itinéraire.
Vous : Et pour les repas ? Qu’avez-vous prévu ?

M. Lacaze : Nous n’avons pas trop de temps sur le salon. Commandez-nous des plateaux repas pour les déjeuners à 12 €.

Vous : Et pour les dîners ?

M.Lacaze : Il me semble qu’un dîner est prévu pendant le salon. Pour les autres soirs, nous nous débrouillerons.
Ah oui ! J’allais oublier, il faut réserver nos badges pour rentrer et communiquer avec d’autres interlocuteurs du salon.

Vous : Je pensais vous préparer un dossier complet du déplacement.

M.Lacaze : Très bien. Effectivement, Léa avait l’habitude d’en préparer un pour les participants au salon. Y figurait l’adresse de l’hôtel, une photocopie des différentes réservations, une liste de restaurants, etc. Elle le leur remettait une semaine avant le départ. Il lui fallait une semaine pour préparer le dossier.

Vous aurez également à lister le matériel à emmener et à le préparer quatre jours avant le départ.

Vous : Très bien. J’ai pris note de ces indications.

Annexe 2 : Calendrier 2011
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Annexe 3 : Dossier UBIFRANCE
Le dossier est composé de trois documents :
- Retour intérêts programmation 2011

- Formulaire de description de l’entreprise (à rendre avec la copie)
- Manuel de l’exposant au salon Inter Aiport Europe
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RETOUR INTÉRÊTS PROGRAMMATION 2011 :
date limite 15 juin 2011
ATTENTION : Priorité actuellement donnée aux Pavillons Internationaux pour les surfaces et les emplacements sur Inter Airport Europe 2011
Par conséquent, merci de nous faire part par courrier de votre intérêt pour le Pavillon France en précisant la surface souhaitée et de nous retourner le formulaire décrivant votre entreprise
Pavillon France
"INTER AIRPORT EUROPE 

MUNICH 20 11" 
Le plus grand Salon Aéroportuaire en Europe
Design & Build – Supply – Operations – Technology – Ground Support Equipment – Security – Air Traffic Management & Control Systems
11 - 14 Octobre  2011
http://www.interairport.com/europe/english/inter-airport-europe-2011
Vos interlocutrices
	Sandrine LISAUTON
Chef de Projet Aéroportuaire-Logistique 
77 boulevard Saint-Georges – 75587 Paris Cedex 15 
Tel: +33 (0)1 41 75 33 85

Fax: +33 (0)1 41 75 30 80
Email : sandrine.lisauton@ubifrance.fr
	Emilie DAUPHON
Chargée de Coordination Aéroportuaire- 77 boulevard Saint-Georges – 75587 Paris Cedex 15 
Tel: +33 (0)1 40 75 33 86

Fax: +33 (0)1 41 75 30 80
Email : emilie.dauphon@ubifrance.fr


UBIFRANCE 
L'agence française pour le développement international des entreprises 
http://www.ubifrance.fr

Document à compléter et à rendre avec la copie
[image: image7.emf]
Formulaire de description de l’entreprise 
SOCIÉTÉ
	Dénomination sociale 
	:

	Adresse 
	:

	(
	:

	Fax 
	:

	Email  
	:

	Site Internet 
	:

	Contact (nom, poste)
	:


ACCROCHE DE 5 LIGNES 

[image: image8.emf]MANUEL DE L’EXPOSANT au salon 
Inter Airport Europe
29 Avril 2011

INFORMATIONS GÉNÉRALES
LIEU : NEW MUNICH TRADE FAIR CENTRE

	MONTAGE

	Du jeudi 06 au dimanche 09 octobre 2011
	07 h 30 / 22 h 00

	Lundi 10 octobre : Agencement des stands par les exposants jusqu’à 18 h 00

AUCUN CHANGEMENT NE POURRA ETRE EFFECTUE A COMPTER DU 11,DATE D’OUVERTURE DU SALON.

	SALON

	Mardi 11 octobre de 09 h 00 à 17 h 00
	Accès aux exposants dès 07 h 30 et jusqu’à 18 h 00

	Mercredi 12 octobre de 09 h 00 à 17 h 00 
	Accès aux exposants dès 07 h 30 et jusqu’à 18 h  00

	Jeudi 13 octobre de 09 h 00 à 17 h 00
	Accès aux exposants dès 07 h 30 et jusqu’à 18 h 00

	Vendredi 14 octobre de 09 h 00 à 15 h 00
	Accès aux exposants dès 07 h 30 et jusqu’à 18 h 00

	DEMONTAGE

	Vendredi 14 octobre
	Les véhicules pourront accéder aux halls d’exposition et aux espaces extérieurs à partir de 16 h 00


Soirée des organisateurs 

Cette soirée aura lieu le jeudi 13 octobre à 17 h 00. 

Les exposants sont conviés au dîner conférence (la réservation est à faire avant le 17/06/2011). Une participation de 20 € est demandée pour chaque exposant désireux de participer à cet évènement. Veuillez nous indiquer le nombre de personnes concernées.

LOGISTIQUE
ASSURANCE

Chaque exposant doit IMPÉRATIVEMENT souscrire une assurance. Votre société est peut-être déjà couverte pour les salons internationaux.

Dans le cas contraire, merci de bien vouloir contacter directement la société Allianz Munich GE agence agréée par les organisateurs avant le 22 juin 2011 ou de vous rapprocher de votre assureur. Votre attestation d’assurance devra nous être retournée avant le 28 septembre 2011.

Société Allianz Munich GE
Tél : +49 90 93 530 64 211 – Fax : +49 19 03 41 02 03  

TRANSPORTEUR ET TRANSITAIRE (DATE LIMITE : le 01/06/2011)
Les transporteurs ci-après nous ont contactés pour acheminer votre matériel sur le centre d’exposition. Aussi, nous vous transmettons leurs coordonnées pour information. Vous êtes libre de choisir le prestataire de votre choix, UBIFRANCE ne pouvant être tenu responsable en cas de perte ou de retard dans l’acheminement de vos marchandises.
	ATIL TRANSPORT M. Aurélien THOMAS

Tel : 01 42 62 95 75 - Fax : 01 42 62 96 96

E-mail : sales@atil -transport.com
	SDT (Société de transport) M Lucas CANON

Tel : 01 78 45 56 12 - Fax : 01 78 45 57 13

E-mail : lucas.canon@sdt.com


RESERVATION HOTEL   - (A FAIRE DE PREFERENCE AVANT LE 06/06/2011)
Un large choix d’hôtels à tarifs négociés vous est proposé par les organisateurs (voir liste non exhaustive sur le site en cliquant sur travel). […]
INFORMATIONS PRATIQUES

BADGES  (DATE LIMITE : 28 juin 2011)

Réservez vos badges en envoyant votre commande par mail à : interairport@count-on-me.co.uk. Le nombre de badges est défini selon la surface de votre stand (voir le tableau ci-dessous pour avoir le nombre de badges en fonction de la surface du stand).

	De 0 à 20 m²
	De 20 à 50m²
	De 50 à 80 m²
	De 80 à 120 m²
	De 120 à 150 m²
	De 150 à 200 m²
	De 200 à 500 m²
	Plus de 500 m²

	4
	6
	8
	10
	12
	16
	20
	25


Tout badge supplémentaire vous coûtera 19 € + TVA

RESTAURATION SUR PLACE (DATE LIMITE : 30 juin 2011)

Pour toute commande de boissons, nourriture, merci de retourner le formulaire correspondant au prestataire de votre choix par fax ou par mail.

ATTENTION : Un service de plateau repas tous les midis 12 € le plateau, (à réserver), des boissons fraîches, du café, une fontaine à eau, des friandises, seront à votre disposition sur le stand UBIFRANCE à toute heure de la journée, du 10 octobre au 14 octobre.
GARDIENNAGE (DATE LIMITE : le 21 juin 2011)

Vous avez la possibilité de faire appel aux services d’un gardien pour surveiller votre stand. Si vous êtes intéressés, contactez nous, soit par fax au : +49 90 0 50 – 083 40 81, soit par e-mail au sales@stah-muenchen.de

PARKING  (DATE LIMITE : le18 juin 2011) 
Cette année le parking ouvert du 10 au 14 octobre est payant, si vous êtes intéressés merci de nous le signaler lors de votre inscription et d’adresser le règlement à la société APCOA.
IMPLANTATION, AMÉNAGEMENT ET DÉCORATION

[…] Nous vous adresserons prochainement le plan d’implantation général accompagné du dossier technique que nous vous conseillons de lire très attentivement, ainsi que la liste détaillée des fournitures complémentaires.

N’hésitez pas à nous signaler l’exposition d’une machine, de nous communiquer les dimensions, poids, de nous adresser un croquis etc.

Nous vous souhaitons bonne réception de ce courrier, et vous prions d’agréer, Madame, Monsieur, nos salutations distinguées.
	Sandrine LISAUTON

Tel: +33 (0)1 41 75 33 85 – 

Fax: +33 (0)1 41 75 30 80

Email : sandrine.lisauton@ubifrance.fr
	Emilie DAUPHON

Tel: +33 (0)1 40 75 33 86 - Fax: +33 (0)1 41 75 30 80

Email : emilie.dauphon@ubifrance.fr


Annexe 4 : Caractéristiques du poste d’assistant de gestion dans la société Alpha-Cim

N° poste : R2011040126
EMPLOI-TYPE : Assistant(e) de gestion trilingue
POSTE A POURVOIR AU : 01/09/2011
REMUNERATION : 1900 à 2500 € brut par mois
LOCALISATION DU POSTE : Alphacim Séville, Espagne
Définitions et principales caractéristiques : 

Le poste concerne un profil d’assistant(e) de gestion trilingue (anglais et espagnol). Ce dernier devra : 

- participer à la gestion opérationnelle de l'entreprise dans ses dimensions administrative, comptable, commerciale, et humaine,

- contribuer à l’amélioration de l’efficacité de l’entreprise par l'optimisation de son organisation et à sa pérennité par l'anticipation des besoins, l'accompagnement du développement et la participation au contrôle de l'activité par la mise en place d’indicateurs qu’il soumettra au chef d’entreprise.

Les missions
- Participer au suivi commercial de la succursale : 

- renseigner les fiches prospects,

- participer à l’élaboration des offres de prix sur les produits standards pour l’Espagne et 
  le Maroc,

- relancer les clients et prospects suite à des offres de prix réalisées par l’ingénieur 
 
  technico-commercial,

 - gérer les contrats de ventes,

- réaliser les bons de commandes, bons de livraison, factures,

- gérer le planning du chef de projet,

- faire des comptes-rendus (reportings) sur les clients,

- consulter de nouveaux fournisseurs.
- Participer au suivi administratif de la succursale : 


- effectuer le secrétariat et le suivi administratif des activités de la succursale, 

- saisir, mettre en forme des documents divers (courriers, rapports, etc.), 

- reproduire et diffuser les courriers,

- tenir des agendas et gérer les rendez-vous du chef de projet et de l’ingénieur technico-
  commercial

- participer à l'organisation logistique relative aux réunions et événements,

- gérer, diffuser et archiver les informations électroniques,

- rassembler des informations et des documents pour la constitution de dossiers,

- suivre certains dossiers et relancer des interlocuteurs internes ou externes concernés,

- Participer au suivi comptable de la succursale: 

- effectuer le suivi des dépenses et la tenue du budget trésorerie.

Compétences requises
- Posséder une bonne culture générale et une bonne maîtrise de la langue française.

- Posséder une aptitude au calcul.

- Faire preuve d'une bonne capacité d'analyse et de synthèse.

- Posséder de bons savoir-faire et connaissances en administration, en comptabilité et en commerce.

- Avoir une connaissance approfondie des logiciels de bureautique (texteur, tableur, SGBDR), d’un PGI ou à défaut de logiciels spécialisés de gestion commerciale, comptabilité et paye.

- Parler couramment l’espagnol et avoir une connaissance solide de l’anglais.

- Avoir une expérience sur un poste similaire d’au moins 3 ans.

- Etre titulaire d’un diplôme bac + 2 (Assistant de Gestion PME-PMI, DUT GEA...).
Les aptitudes personnelles
Les attitudes professionnelles requises sont les suivantes : être respectueux des règles de confidentialité concernant les informations personnelles, faire preuve de rigueur et veiller à l’exactitude des résultats, être méthodique et développer un sens aigu de l’organisation, veiller à utiliser un style de vocabulaire approprié.

Les qualités personnelles sont les suivantes : une ouverture d’esprit certaine, une bonne aptitude à travailler en équipe, un certain dynamisme, une autonomie et prise d’initiative réelles.

Environnement et contexte de travail
La succursale Alphacim Séville a été créée le 17 mai 2011.
AIRE RELATIONNELLE
Assistante d’un chef de projet.

Relations avec les clients et les fournisseurs.

Suivi des dossiers développés par le technico-commercial.

Annexe 5 : Curriculum vitae de quatre candidats

	Antoine HAENER 
25 ans
Célibataire

142 rue d'Alésia
75014 Paris

Téléphone : 01 43 26 41 52
Mobile : 06 47 85 69 12
antoine.haener@yahoo.fr


	ASSISTANT COMMERCIAL

BILINGUE FRANÇAIS - ANGLAIS
 Expérience professionnelle
Octobre 2009 à ce jour : CIVRON ASSISTANCE, Saint Cloud (92) Chargé d'Assistance

Mes missions étaient de répondre aux appels des clients et d'analyser la situation, de mettre en place le réseau de prestataires Delta pour venir en aide aux clients, de constituer le dossier informatique, d'effectuer le suivi des dossiers, d'assurer la qualité des prestations.
 Études et diplômes
2008 - 2009 : Master en Marketing Faculté de Aberdeen - Ecosse (programme Erasmus. ESSEC - Cergy Pontoise 95)
2005-2008 : Diplôme en Sciences d'Entreprises École de Commerce de Londres – Royaume-Unis (programme Erasmus. ESSEC - Cergy Pontoise 95)
2004-2005 : Préparation aux écoles de commerce, École Nationale de Paris, Paris 17e.
2004 : Baccalauréat, série S, mention AB
 Langues
Anglais bilingue
Espagnol  notions de base
 Divers
INFORMATIQUE PC - Word, Excel, Access, Powerpoint, Internet.
CENTRES D'INTÉRÊT - Jogging, cinéma, lecture,  voyages.
Disponible immédiatement et mobile y compris à l'étranger 


	Virginie WANAS

10 Allée Des Cerisiers

91070 Bondoufle
	
	Téléphone: 01 55 66 77 88

Mobile : 06 11 22 33 44

2 enfants (28 et 25 ans)


COORDINATRICE INTERNATIONALE TRILINGUE 
Assistante de Gestion - Français - Allemand - Anglais
Expérience professionnelle
	1998 - 2010 :
	Coordinatrice internationale au sein de l'entreprise dans le secteur agroalimentaire SC'11L1 l'EP - UND BÂRENNBROT (GmbU - ALLEMAGNE & France).

	1988 - 1998 :
	Assistante Internationale secteur agroalimentaire au sein du Groupe DE LA TERRE À LA VIE (CHAPPES). Au cours de cette période j'ai été détachée d'octobre 1995 à juin 1998 dans la filiale BRIOCHON SA - EVRY. J'y ai tenu les fonctions d'une Assistante de Direction Trilingue de l'internationaler Geschâftsfürer.

	1986 - 1988 :
	Congé parental.

	1984- 1987 :
	Documentaliste Trilingue Secteur Agroalimentaire, Institut d'agroalimentaire Paris.


Domaines de compétences

	Parmi les compétences administratives acquises figurent : 

Des rapport et synthèse en français et allemand afin d'assurer le rôle d'interface entre la Holding Allemande et la Direction Commerciale France.
Des comptes-rendus et traductions de réunions du Comité de Direction.
La rédaction de thésauri professionnels spécifiques.
L'analyse et indexation de textes techniques relatifs à l'agroalimentaire.
Le recrutement et la gestion du personnel (Direction des Ressources Humaines).

Parmi les compétences commerciales acquises figurent :
La gestion de la relation client-fournisseur : prospection, sélection des clients, des distributeurs et / ou des fournisseurs.
L'organisation de négociations commerciales avec les clients français et / ou étrangers (Conseil et suivi des clients, création de filiales communes).
La création de fiches techniques et traduction des ingrédients (marketing et packaging adaptés au développement et à la commercialisation des gammes).
La réalisation d'études de marchés (Aspects réglementation, hygiène, potentialité du produit et veille concurrentielle) puis la création de gammes Import-Export.

Parmi les compétences comptables réalisées figurent : 
L'élaboration et le suivi des budgets, des statistiques et analyse des résultats, comptes-rendus (reportings) mensuels et annuels.
Organisation de la production et de la logistique (ordonnancement de la production, du conditionnement et du transport.


Études et diplômes
BTS Assistant de Gestion PME-PMI

Baccalauréat Scientifique, Section D, en 1980
Langues

Anglais (lu, écrit, parlé)
Allemand (lu, écrit, parlé)
Divers

Maîtrise de WORD, EXCEL, ACESS, Logiciels spécialisés (comptabilité, gestion commerciale et paye),
Mobile y compris à l'étranger,
Capitaine d'une équipe de basket pendant 8 ans, Karaté. Permis VL
Eléonor MALDANT(22 ans)
25 Rue Félix Faure

91000 Évry
Mobile : 06 15 59 35 57

Née le 21 mai 1988, Pacsée, aucun enfant
ASSISTANTE DE GESTION
FORMATIONS
Initiale
1994 : Obtention du B.T.S. Assistant de gestion PME-PMI
1992 : Baccalauréat technologique STT, spécialité Comptabilité et gestion
Continue
2010 : Perfectionnement d'espagnol, DIF avec la société Easy English (cours collectif de 4 personnes, durée 40 heures)

2009 : Cycle de spécialisation ressources humaines ICOFOP
Compétences professionnelles

Entreprise : SIMDEL, Société importatrice d'équipements de laboratoire, 3 ans d'expérience, contrat CDI, de juin 2008 à ce jour.

Emploi d'Assistante de Direction

Missions administratives exercées : Supervision des services généraux, prise de rendez-vous, tenue du standard téléphonique, accueil des clients, gestion des tarifs, gestion des litiges, gestion des plannings de formation.

Missions commerciales exercées : prise en charge de l'interface client - force de vente, gestion d'un portefeuille clients, élaboration de documents commerciaux, suivi des dossiers commerciaux, relations clientèle, contacts fournisseurs, sélection des candidatures, suivi des commandes, étude et chiffrage des besoins clients, gestion de la facturation.
VALEUR AJOUTÉE
Langues : Anglais, Espagnol, niveau scolaire.
Dynamique / Autonome / Esprit d'équipe / Excellent sens relationnel.

Maîtrise du pack office, Pro Taari (gestion commerciale, comptabilité et paye), Outlook express, PC personnel.

	Manuella FLAMPON
18, rue Jeanne D’Arc
91540 Mennecy
Tél : 01 69 78 45 12
Port : 06 32 65 98 21
	Assistante de direction


	Manuella flampon @yahoo.fr
Née le 13 juin 1984,
Celibataire 


Expériences professionnelles

2007 – février 2011 : Attachée de Direction 

Entreprise : System Aeronautic – Palaiseau (35 personnes).

Activités : Fabrication de masques à oxygène pour l'armée de l'air et fourniture de matériels de balisage aéroportuaire. 

Missions : Responsable du service commercial, rédaction de propositions commerciales et suivi des approvisionnements, relation avec le Ministère de la Défense pour suivi d'exportation de matériels de guerre. Préparation de salons. Encadrement de deux personnes.

2004 - 2007 : Assistante de Direction 

Entreprise : Thomas Walter –Lisses- (23 personnes)

Activité : Collecte & recyclage de matériels informatiques en fin de vie.

Mission : Assistanat du Président Directeur Général dans ses tâches quotidiennes : gestion de l'agenda, filtrage et transmission de messages. Relation fournisseurs en France et à l'étranger, recherche de nouvelles filières et clients, notamment en Espagne. Rédaction de propositions commerciales, suivi des outils de communication tels que plaquettes, mailing, annonces dans la presse. Travail de prospection pour la recherche de locaux commerciaux. Évaluation des marges, facturations, compte-rendu (reporting). Gestion du personnel : salaires, congés, contact ANPE, recrutements. Encadrement de deux secrétaires.

2003 - 2004 : Assistante comptable
Entreprise : Société SEMIC (Société d'études de marché pour l'industrie de la grande consommation)

Missions : gestion d'agenda, organisation de déplacements, gestion de fournitures, contrats de maintenance, préparation des budgets prévisionnels, gestion des comptes clients et fournisseurs, contrôle de la paie

Formation
FORMATION:

2011 : Inscription session VAE Assistant de gestion PME-PMI,

2003 : DEUG langues étrangères appliquées (Anglais, Espagnol, Allemand,)

2001 : Baccalauréat philosophie, lettres.

langues
Espagnol : bilingue (langue maternelle)
Anglais : courant (immersion 6 mois aux États Unis)
Allemand : scolaire,
Logiciels
World, Excel, Access, Internet, Outlook. 

Logiciels spécialisés gestion commerciale, comptabilité et paye,

ERP Open line 2009
Centre d’intérêts
Cinéma, littérature, randonnées.

Qualités
Curieuse, dynamique, sérieuse, rigoureuse et méthodique.
Mobile y compris à l’étranger

Annexe 6 : Critères de sélection pour le fournisseur de traceur de plans 
Les critères à privilégier (dans l’ordre décroissant de priorité) sont : le prix, la vitesse d'impression, la date de mise en service, le délai d'intervention en cas de panne, la capacité de la RAM, les options possibles.
Le budget pour ce matériel se situe entre 12 000 et 13 000 euros H.T.

Caractéristiques techniques extraites du cahier des charges : 

- Traceur couleur jet d’encre pour format A0 (84,1 cm x 118,9 cm)

- Résolution 2400 x 1200 dpi - Largeur des supports 914 mm (rouleaux)

- Vitesse d’impression : A0 de 30 à 60 secondes

- RAM 128 Mo au minimum (256 Mo serait apprécialbe) - Connectivité USB

- Langage : HP-GL, HP-GL2, TIFF, POSTSCRIPT

- Compatible Windows : XP – Vista_ 7 - Compatible logiciels AUTOCAD – COVADIS
Mise en service : fixée au plus tard au 30 juin, mais si nous pouvions en disposer dès le 20 juin cela nous permettrait de prendre de l’avance sur notre projet avec le client espagnol.

Un délai rapide d’intervention serait souhaitable (dans les 24 heures) mais un délai de 2 jours reste acceptable.

Il serait intéressant de prévoir une démonstration du matériel (sur le modèle qui nous sera livré) pour que le service technique puisse procéder à des tests d'impression. 

Nous réglons nos fournisseur à 30 jours, nous bénéficions avec eux d'un escompte de 2 % en cas de règlement au comptant. Ces conditions s'appliquent à toutes les catégories de fournisseurs. 

Pour ce type de matériel, une formation est nécessaire : elle est destinée aux deux électriciens, au chef de projet de Séville et éventuellement à Monsieur Galonais (ingénieur). La formation sera dispensée dans nos locaux (dans la mesure où la succursale de Séville ne sera pas opérationnelles) pour éviter toute perte de temps et au plus tard une semaine après son installation. 

Annexe 7 : Trois devis reçus des fournisseurs
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12 RUE Jean Mermoz

91080 COURCOURONNES

SIRET : 488 318 288 00013

Devis N° DE0156

Du 16/05/2011

Votre compte client : CL 12547


	Référence
	Désignation
	Qté
	P.U.HT
	Remise HT
	Montant HT

	ART0259
	Confiez vos travaux les plus exigeants au traceur SWING 1400

Pour impression couleur au format A0 avec rouleaux

Résolution 2400 x 1200 dpi

Impression de vos plans au format A0 en 37 secondes

RAM : 256 Mo

Options carte et réseau et connexion USB pour scanneur (pour une utilisation copieur de plans)

Livraison possible à partir du 13 juin 2011 et mise en service à partir du 15 juin 2011.

Les formats de fichier HP-GL/2 et HP RTL sont entièrement pris en charge et un pilote HDI pour Windows est également inclus. 

Formation sur site pour 3 personnes gratuite

Pour une démonstration, contactez le service commercial au 01 69 58 22 23

	1
	12 800,00
	5 %
	12 160,00


	Total HT
	12 160,00

	Frais de port HT
	120,00

	Total TVA
	2 406,88

	Total TTC
	15 686,88

	NET A PAYER
	14 686,88

	Code
	Base HT
	Taux TVA
	Montant TVA

	1
	12 280,00
	19,60
	2 406,88



Pénalités de retard : 11,00 %

Escompte pour paiement anticipé : 2,00 %

MATERIEL GARANTI 1 AN PIECES ET MAIN D’ŒUVRE

Intervention sur site dans un délai de 48 heures

Devis valable 1 mois. Merci de nous le retourner signé.



Europlan

OFFRE DE PRIX
	Pour
	ALPAH-CIM

9 rue du Bois Joli

91000 EVRY
	Destinataire :
	Madame BAUTIN
	NUMÉRO DE DEVIS : 2011D877

	

	Description
	P.U H.T

	TRACEUR COULEUR T47800
	12 300,00

	Frais de mise en service
	250,00

	
	Frais de port
	80,00

	
	TVA (19,6 %)
	2 475,48

	
	TOTAL TTC :
	15 105,48

	Autorise par : Antoine DUMONT
	Date 12/05/2011 validité 1 mois

	Caractéristiques TECHNIQUES :

	Format d’impression A0 adaptable à n’importe quelle plate-forme informatique ainsi qu’à toutes les applications Windows.

	Vitesse d’impression : 32 secondes pour un format A0

	RAM : 256 Mo

	Options disponibles : carte réseau, utilisation copieur de plans si connexion scanner 

	Garantie et livraison : 

	Nous pouvons livrer et mettre en service ce matériel à partir du 22 juin 

	Tous nos matériels sont garantis 1 an pièces et main d’œuvre. Nos délais d’intervention sont de 3 jours dès réception d’une télécopie de votre part précisant la nature de la panne.

	Règlement à 30 jours (virement ou chèque)

	Une démonstration est possible sur demande auprès de votre contact Antoine Dumont (01 69 75 89 86) – Une formation est assurée sans frais pour trois personnes

	Merci de nous retourner ce devis date et signé précédé de la mention “Bon pour accord”
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45 avenue Jean Bouvet

91100 Corbeil Essonnes
ALPHA-CIM

Madame BAUTIN


9 rue du Bois Joli


91000 EVRY
Objet : proposition de prix
Corbeil Essonnes, le 12 mai 2011

Madame,

Nous avons le plaisir de vous communiquer ci-joint nos meilleures conditions pour la fourniture d’un TRACEUR Couleur de plans format A0.

	Traceur AZ25.2600
Vitesse d’impression : pour un format A0 : 40 secondes
RAM : 128 Mo
Option carte réseau disponible
Comptabilité Windows (XP-Vista- 7) et AUTOCAD, COVADIS
Prix unitaire HT
	12 030,00

	Frais de port
	100,00

	TVA 19,6 %
	2 377,48

	Total TTC
	14 507,48 


Notre matériel est garanti 1 an pièces et main d’œuvre. Dans le cadre de cette garantie, nous intervenons sur site dans un délai de 5 jours dès que votre demande est enregistrée au 01 69 25 41 40. Formation sur site gratuite (3 personnes).
Ce matériel est disponible à la livraison le 17 juin 2011, la mise en service intervenant dans un délai d’une semaine suivant la livraison.

Nous vous proposons un règlement à 30 jours avec escompte de 2 % pour règlement au comptant.
Cette proposition est valable jusqu’au 12 juin 2011. Merci de nous retourner ce document signé, avec la mention « Bon pour accord » et le cachet de votre société.

En espérant que notre offre pourra retenir favorablement votre attention et, désireux de vous apporter notre meilleure collaboration, nous vous prions d’agréer, Madame, nos meilleures salutations.

	Tél : 01 69 25 41 41 – Télécopie : 01 69 25 44 44 –RCS : 322 971 715


Annexe 10 : Offres de crédit (2 offres)

BANQUE DE L’ESSONNE

56 avenue des Treilles

91000 Evry
ALPHA-CIM Monsieur Lacaze


9 rue du Bois Joli


91000 Evry


Évry, le 20 mai 2011

Cher client,

Comme prévu lors de notre entretien téléphonique, veuillez trouver ci-dessous la proposition de notre établissement pour le financement de votre matériel.

	Montant de l’emprunt
	 10 000,00 € 
	

	Durée du crédit
	2 ans
	Soit 8 trimestrialités

	Taux annuel
	3,81 %
	Taux trimestriel 0,953 %

	Montant de l'échéance
	1 304,20 €
	Frais de dossier : OFFERTS

	Périodicité de l'échéance : trimestrielle 

	Date
	Echéance
	Part capital
	Part intérêts
	Capital restant dû

	juin-11
	1 304,20 €
	1 208,90 €
	95,30 €
	8 791,10 €

	sept-11
	1 304,20 €
	1 220,42 €
	83,78 €
	7 570,68 €

	déc-11
	1 304,20 €
	1 232,05 €
	72,15 €
	6 338,63 €

	mars-12
	1 304,20 €
	1 243,79 €
	60,41 €
	5 094,84 €

	juin-12
	1 304,20 €
	1 255,65 €
	48,55 €
	3 839,19 €

	sept-12
	1 304,20 €
	1 267,61 €
	36,59 €
	2 571,58 €

	déc-12
	1 304,20 €
	1 279,69 €
	24,51 €
	1 291,89 €

	mars-13
	1 304,20 €
	1 291,89 €
	12,31 €
	0,00 €


Je reste à votre disposition pour toute information complémentaire, vous pouvez joindre notre agence au : 01 69 77 44 10.
En espérant que cette offre vous convienne, veuillez agréer Monsieur, mes sincères salutations.
Yves Dupuis

Chargé de clientèle PME
Crédit d’Ile de France

SIMULATION EMPRUNT POUR PROJET EQUIPEMENT MATERIEL
	Date
	Capital dû en début de période
	Echéance
	Part capital
	Part intérêts
	Capital restant dû en fin de période

	01/07/2011
	10 000,00 €
	1 343,00 €
	1 250,00 €
	93,00 €
	8 750,00 €

	01/10/2011
	8 750,00 €
	1 331,38 €
	1 250,00 €
	81,38 €
	7 500,00 €

	01/01/2012
	7 500,00 €
	1 319,75 €
	1 250,00 €
	69,75 €
	6 250,00 €

	01/04/2012
	6 250,00 €
	1 308,13 €
	1 250,00 €
	58,13 €
	5 000,00 €

	01/07/2012
	5 000,00 €
	1 296,50 €
	1 250,00 €
	46,50 €
	3 750,00 €

	01/10/2012
	3 750,00 €
	1 284,88 €
	1 250,00 €
	34,88 €
	2 500,00 €

	01/01/2013
	2 500,00 €
	1 273,25 €
	1 250,00 €
	23,25 €
	1 250,00 €

	01/04/2013
	1 250,00 €
	1 261,63 €
	1 250,00 €
	11,63 €
	0,00 €


	Montant emprunté
	10 000,00 €

	Sur 2 ans
	

	Taux annuel = 3,70 %
	

	Remboursement par amortissement constant

	Échéance trimestrielle
	

	Frais de dossier : 50,00 €
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ALPHA-CIM


9 rue du Bois Joli


91000 ÉVRY





Bon pour accord :





Le : 





TÉlÉphone	01 69 75 89 89


TÉlÉcopie	01 69 75 89 88








NOTRE RÉPONSE SOUS 5 JOURS
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3 rue du Cantal


ZAC la Petite Montagne
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� L'ingénierie est une activité qui consiste à étudier, concevoir et installer des projets clé en main.
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