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Tache 1 4 taches partielles

Tache partielle 1 2 points

Objectif évaluateur 1.1.2.4 Préparer et mener des entretiens avec les clients

Situation initiale :
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Tache partielle 2

Objectif évaluateur 1.1.2.2 Mener des entretiens client

Situation initiale :
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Réponse Lettre correspondant a la réponse FAQ
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Points
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Points
Tache partielle 3 3 Points
Objectif évaluateur 1.1.3.2 Evaluer les résultats
Situation initiale :
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Tache partielle 4 3 points
Objectif évaluateur 1.1.7.1 Traiter des documents
Situation initiale :
20 I* AN 0</ ! P ( !
0 &! 0 ,* ( 0 6!
0, AN i</ 0 LI &! !
3 &! 0 11
: N
Monsieur,

Nous nous référons a votre évaluation du cours de base Excel du 29 mai 2017 et
regrettons vivement que vous n’ayiez pas été satisfait du cours.

Il nous tient a cceur d’offrir des services adapté aux besoins de nos clients afin que

ceux-ci puissent profiter au maximum de nos cours.

Pour répondre encore mieux aux besoins des participants, nous vous serions trés
reconnaissants de bien vouloir nous exposeé brievement pourquoi vous n’étiez pas

satisfait.

D’avance, nous vous remercions de votre réponse par mail (info@office-chief.ch) ou
par courrier postal (Office Chief SA, 25, rue de la poste, 1200 Genéve).
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Points
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Points
Tache 2 4 points
Objectif évaluateur 1.1.2.1 Traiter les demandes des clients
Situation initiale :
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Points
Tache 3 4 points
Objectif évaluateur 1.1.3.1 Exécuter les commandes
Situation initiale :
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Tache 4
Objectif évaluateur 1.1.2.3

Situation initiale :

Gérer les informations des clients

3 points
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Tache :
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No client Civilité Prénom Nom Rue CP Lieu Pays | Appel

1210 Monsieur | André Rossel Rue de Romont 33 1700 Freiburg CH Monsieur,

1211 Madame | Fabienne | Lachat Rue des Saars 6 2009 | Neuchatel | CH Madame,

1212 Madame | Claudine | Laplace | Rue Monge 37 21000 | Dijon CH Madame,

1213 Monsieur | Pierre Daudin Rue de Rive 3 1204 | Genéve CH Monsieur,

1214 Madame | Clara Roy Rue Neuve 42 2502 | Bienne CH Madame,

1215 Madame | Henri Bourquin | Chemin du Risoux6 | 1110 | Morges CH Monsieur,

1216 Madame | Sarah Gaillard | Pré-Neuf 4 2900 | Porrentruy | CH Madame

1217 Monsieur | Lars Cresson | Chemin Vermont 12 1012 Lausanne | CH Monsieur,

1218 Madame | Crevoisier | Isabelle Rue des Fleurettes9 | 1800 | Vevey CH Madame,

1219 Madame | Doris Curchod | Case postale 12 2740 | Moutier CH Case postale,

1220 Monsieur | Martin Aubert Rue des Artisans 2 1530 | Payerne CH Monsieur,
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Tache 5

Objectif évaluateur 1.1.3.4 Présenter des réclamations contre des partenaires

commerciaux

Situation initiale :
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Points

3 points

Art. 205
7. Action en garantie

a. Résiliation de la vente ou réduction du prix

" Dans les cas de garantie en raison des défauts de la chose, I'acheteur a le choix ou de
faire résilier la vente en exergant I'action rédhibitoire, ou de réclamer par I'action en

réduction de prix une indemnité pour la moins-value.

2 Lorsque I'acheteur a intenté I'action rédhibitoire, le juge peut se borner & réduire le prix

s'il estime que la résiliation n'est pas justifiée par les circonstances.

3 Si la moins-value est égale au prix de vente, I'acheteur ne peut demander que la

résiliation.
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Tache 6 7 points
Objectif évaluateur 1.1.7.1 Traiter des documents
Situation initiale :
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Tache 7

Objectif évaluateur 1.1.2.4 Préparer et mener des entretiens avec les clients

Situation initiale :
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Points
Tache 8 5 points
Objectif évaluateur 1.1.7.3 Organiser des séances et des manifestations
Situation initiale :
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Solution :
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Tache 9 3 points

Objectif évaluateur 1.1.8.2 Expliquer les produits et les services des concurrents

Situation initiale :
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Points

Tache 10 8 points

Objectif évaluateur 1.1.7.6 Acquérir et gérer les équipements de bureau et le

matériel de consommation

Situation initiale :
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Mateériel de bureau

Article En stock Stock Stock Livré Prix  |Valeur CHF| Commande | Valeur CHF
Nombre| Unité | minimal | maximal par en stock commande

Papier imprimante A4 (boite a 5 paquets) 20 paquet 5 6 boite 49.90 199.60
Papier imprimante A4 1 boite 1 3 boite 4.00 4.00
Bloc-notes quadrille A4 6 pce 10 15 pce 3.50 21.00
Bloc-notes quadiillé AS 15 pce 10 15 pce 2.80 42.00
Etiquettes blanches 3 pce 2 5 pce 3.20 9.60
Etiquettes vertes 2 pce 2 5 pce 3.30 6.60
Bloc téléphonique 4 pce 5 7 pce 1.80 7.20
Papier cartonné A4 (160 g) 5 boite 5 7 boite 7.80 39.00
Papier cartonné A3 (160g) 1 boite 1 3 boite 9.90 9.90
Enveloppes B4 sans fenétre 1 boite 1 3 boite 38.00 38.00
Enveloppes B5 sans fenétre 3 boite 3 5 boite 42.00 126.00
Enveloppes C4 sans fenétre 3 boite 3 5 boite 38.00 114.00
Enveloppes C5 avec fenétre 3 boite 3 5 boite 48.00 144.00
Enveloppes C5 sans fenétre 4 boite 2 4 boite 42.00 168.00
Transparents pour imprimante 2 boite 1 3 boite 12.80 25.60
Transparents pour rétroprojecteur 1 boite 1 3 boite 11.80 11.80
Crayons 9 pce 15 30 pce 0.50 4.50
Stylos noir (boite a 50 pce) 25 pce 1 2 boite 48.00 24.00
Stylos PaperMate noir 2 pce 2 5 pce 2.20 4.40
Stylos PaperMate bleu 2 pce 2 5 pce 2.20 4.40
Stylos PaperMate rouge 2 pce 2 5 pce 2.20 4.40
Gommes 2 pce 2 3 pce 1.90 3.80
Ciseaux 1 pce 1 2 pce 5.70 5.70
Rouleau adhésif 2 pce 1 2 pce 4.90 9.80
Régle 2 pce 3 5 pce 4.50 9.00
Taille-crayon 1 pce 1 2 pce 6.50 6.50
Calculette de poche 1 pce 1 2 pce 19.90 19.90
Ruban adhésif Scotch 2 pce 1 3 pce 4.50 9.00
Ruban adhésif Scotch recharge 10 pce 10 20 pce 1.90 19.00
Agrafes 1 boite 1 2 boite 14.50 14.50
Perforatrice 1 pce 1 2 pce 17.90 17.90
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Tache 11 4 points

Objectif évaluateur 1.1.2.3 Gérer les informations des clients

Situation initiale :
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Points
Tache 12 6 points
Objectif évaluateur 1.1.7.2  Administrer les données et les documents
Situation initiale :
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Tache 13 3 points

Objectif évaluateur 1.1.7.5 Utiliser des outils de communication interne (C3)

Situation initiale :
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Tache 14

Objectif évaluateur 1.1.7.1 Traiter des documents

Situation initiale :
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Tache 15

Objectif évaluateur 1.1.8.3 Utiliser ses connaissances de I’entreprise

Situation initiale :
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