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	LES JARDINS D’AUZIGUE
Entretien des jardins et espaces verts
Production et vente de fleurs, arbres et arbustes
Chemin des ruisseaux - 30330 CAVILLARGUES

	




	    -     FAX
	 04.66.50.24.14    -      04.66.50.75.50

	Site Internet
	www.jardins-auzigue.fr 

	@ Courriel
	contact@jardins-auzigue.fr

	Activités 
	Production et vente de végétaux
Entretien des jardins et espaces verts

	Statut juridique
	SARL au capital de 10 000 € 

	Effectif
	20 personnes 

	Gérant 
	Aymeric SABRAN (aymeric.sabran@jardins-auzigue.fr)




 (
Aymeric
 
SABRAN
 a 
fondé il y a 5 ans
 sa propre entreprise « 
LES J
ardins d
’AUZIGUE
 », en référence
 
à la rivière passant dans le village
 de 
Cavillagues
.
Peu à peu, 
par sa créativité et sa réactivité, 
son entreprise a prospéré. Il emploie aujourd’hui 1
8
 ouvriers et 
2
 vendeurs qui démarchent de futurs clients. 
V
ous effectuez une période de formation au sein de cette société
, auprès de Pia
 
MéGIER
, responsable administrative. Celle-ci vous confie différentes tâches liées à la gestion courante du personnel.
)
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 (
Classe de
 
Seconde
)







	Compétences : Préparer et contrôler des déplacements

	Performance attendue
	Complexité

Degré zéro

	Aléas
aucun
	Résultats obtenus

Les réservations, les dossiers préparatoires et les contrôles des déplacements sont réalisés.






[image: ]	Votre mission

Julia CAMPOS, commerciale, souhaite démarcher des pépiniéristes sur la Côte d’Azur afin de développer une gamme « Agrumes ». Elle vous charge d’organiser son déplacement et vous remet, à cet effet, son extrait d’agenda (document 1), car elle a déjà pris des rendez-vous avec des fournisseurs potentiels.

Pour cette mission, aujourd’hui 1er mars, vous devez donc :

· Rechercher un hôtel (sur le site des « Pages Jaunes »),
· Effectuer la réservation par téléphone (annexe A),
· Préparer et imprimer l’itinéraire avec Mappy,
· Remplir la feuille de route (annexe B) qui permettra d’estimer le coût du voyage en fonction des consignes du document 2.



 (
Document 1
)




	12 mars - 18 mars
	 
	 

	
	 
	 

	Lundi 12 mars
	Jeudi 15 mars
	NOTES

	10 h - 12 h :  
	Déplacement Côte d'Azur
	Déplacement Côte d'Azur :

	Réunion de Direction
	14 h : 
	

	
	PETRICCI Jardinerie  
	Me réserver une chambre à Grasse.

	
	Route de Grenoble -06200 NICE
	

	
	16 h : 
	

	 
	ROSELAND Jardins
	Me préparer un itinéraire précis 

	 
	2 rue de Russie – 06400 CANNES
	(avec Mappy) depuis l’aéroport

	 
	
	(où je dois récupérer ma voiture

	 
	18 h : 
	de location) en prévoyant mes 

	 
	Maison des Agrumes 
	différents RDV.

	 
	Chem Canebiers - 06130 GRASSE
	

	 
	 
	

	Mardi 13 mars
	Vendredi 16 mars
	

	Réunion mensuelle 
Site du « Pont du Gard »
	Déplacement Côte d'Azur
	

	 
	9 h : 
	

	 
	Pépinières COQUELIN
	

	 
	Avenue Georges Clémenceau – 83120 SAINTE MAXIME
	

	 
	 
	

	 
	 
	

	 
	 
	

	 
	 
	

	 
	 
	

	 
	 
	

	Mercredi 14 mars
	Samedi 17 mars
	

	Préparation déplacement 
Côte d'Azur
	 
	

	 
	 
	

	 
	 
	

	 
	 
	

	 
	Dimanche 18 mars
	

	14 h 00 - 17 h 00 :
	 
	

	Laboratoires MIEUX (Montpellier)
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 (
LES JARDINS D’AUZIGUE
)
	NOTE DE SERVICE 
N° 2012/05


	Émetteur
La Direction
	Destinataire(s)
Ensemble du personnel

	Objet
Indemnisation des frais de repas et découcher pour les missions en métropole
	Le 1er février 2012


	
La journée de mission commence à 0 heure et finit à 24 heures. Le salarié est indemnisé de ses frais engagé s’il s’est trouvé en mission pendant la totalité de la période comprise entre 0 h et 5 h pour le découcher, 11 h et 14 h pour le déjeuner, 18 h et 21 h pour le dîner.

Frais de repas
Pour ce qui concerne le remboursement des frais de nourriture, aucune justification n’est demandée si ces frais sont engagés dans les limites fixées ci-dessous :
· Personnel non cadre :	le repas : 14 €
· Personnel cadre :	le repas : 20 €
Frais d’hôtel
Pour les frais d’hébergement (nuitée et petit-déjeuner), les montants maximum sont les suivants :
· Personnel non cadre :	50 €
· Personnel cadre :	60 €
Frais de voiture
· Indemnités kilométriques :	voir barème ci-après
· Remboursement des frais de péage
· Frais de parking : 	15 € maximum/jour
· Frais de garage exclus
Frais divers
· Petit matériel ou fournitures concernant le travail : remboursés avec justificatifs. 

Toute personne concernée devra remplir l’imprimé « NOTE DE FRAIS » et le remettra au service Administratif avec les justificatifs avant la fin de chaque mois pour prétendre au remboursement avant le 5 du mois suivant.
Prix de revient kilométrique 2012
	Puissance fiscale
	Jusqu’à 5000 km
	Puissance fiscale
	Jusqu’à 5000 km

	3 CV
	0,405 €
	7 CV
	0,587 €

	4 CV
	0,487 €
	8 CV
	0,619 €

	5 CV
	0,536 €
	9 CV
	0,635 €

	6 CV
	0,561 €
	10 CV
	0,668 €





	 urgent	 pour information
 pour action			 pour avis
	Le Directeur,
Aymeric SABRAN
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ANNEXE B
)





	
FICHE DE PRÉPARATION D’UN APPEL TÉLÉPHONIQUE


	
Date : ……………………………………………………………	Heure : ………………………………

Personne à contacter : ……………………………………………………………………………………

Société : ………………………………………………………………………………………………………….

Tél. : |__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|	Poste : |__|__|__|__|__|

	[image: ]








	
Objet de l’appel : 	


	Plan de l’appel :


























	
Conclusion : 	

		

		







 (
ANNEXE
 B
)




FEUILLE DE ROUTE

	
	
	
	COUT

	
HÔTEL


	

	

	
ITINÉRAIRE PRINCIPAL

	

















	kilomètres
	

	
AUTOROUTE

	
	

	
REPAS



	
	















 (
Classe de
 
Première
)









	Compétences : Préparer et contrôler des déplacements

	Performance attendue
	Complexité



	Aléas
- Traitement d’un dossier incomplet
	Résultats obtenus

Les réservations, les dossiers préparatoires et les contrôles des déplacements sont réalisés.


	
	
	Aléas
- Annulation ou report d’un voyage
	

	
	
	Aléas
- Traitements d’incidents de transport
	







































 (
Classe de
 
Terminale
)









	Compétences : Préparer et contrôler des déplacements

	Performance attendue
	Complexité

[bookmark: _GoBack]Degré 2

	Aléas
- Traitement d’un dossier incomplet
	Résultats obtenus

Les réservations, les dossiers préparatoires et les contrôles des déplacements sont réalisés.


	
	
	Aléas
- Annulation ou report d’un voyage
	

	
	
	Aléas
- Traitements d’incidents de transport
	


















	4
	





[bookmark: _Toc299099926][bookmark: _Toc302065544][bookmark: _Toc302398772]Classe 2.1. Gestion administrative courante du personnel  2.1.3. PRÉPARATION ET SUIVI DES DÉPLACEMENTS DU PERSONNEL

	Données de la situation
	Savoirs associés
	Performance attendue

	
- La documentation juridique et sociale
- Les procédures et formalités internes de déplacements 
- Le planning des déplacements, voyages : nombre de personnes, lieux, dates, heures
- Le budget de déplacement
- Les consignes en matière de catégories de prestations et de montants autorisés 
- Les informations administratives et sanitaires
- La documentation : horaires, tarifs, plan d’accès, listes de prestataires de services, catalogues
[bookmark: _Toc299091518]- Les documents administratifs : ordre de mission, bordereau de réservation de véhicule, demande d’avance de trésorerie, état de frais, bordereau de transmission
[bookmark: _Toc299091519]- Les pièces justificatives du déplacement : titres de transport, notes et factures
- La liste des prestataires partenaires
- Un environnement numérique de travail de type PGI

	
Savoirs de gestion et savoirs technologiques
- Les coûts des déplacements
- La gestion des déplacements professionnels
- Les procédures de gestion des déplacements
- Les outils et les moyens de recherche en ligne
- Les outils et services de repérage et de calcul d'itinéraires

[bookmark: _Toc299091520]Savoirs juridiques et économiques
- Les contrats de prestation de services : hébergement et transport
	Complexité
- Comparaison de tarifs de transport
- Comparaison de prestataires
- Sélections de modes de transport, de prestataires
- Réservation à l'étranger
- Organisation d’un circuit
- Application de remboursements plafonnés
- Évaluation du coût d’un séjour facturé en euros ou en devises


	
	
	
Aléas
- Traitement d’un dossier incomplet
- Annulation ou report d’un voyage
- Traitements d’incidents de transport 

	Compétences
	Critère d’évaluation
	
Résultats attendus 
Les réservations, les dossiers préparatoires et les contrôles des déplacements sont réalisés.


	Préparer et contrôler des déplacements
	Efficacité du suivi des déplacements
	





Aymeric SABRAN 
GéRANT


Pia MEGIER 
Secrétaire-Comptable


Angélo POIRET
Magasinier


Julia CAMPOS - Marc DONNAT
Commerciaux


17 ouvriers


Adrian COLOMBIER
Ouvrier entretien


Fanny BOUZIGE 
Stagiaire
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