3BTS Assistant de  Gestion de PME-PMI à Référentiel Commun Européen - SESSION 2013
ÉPREUVE E4 : Communication avec les acteurs externes et internes
Épreuve U42 : Communication interne et externe
Communication écrite et technologie de la communication 

	Fiche descriptive (épreuve ponctuelle et première situation du CCF)

	Nom et prénom du candidat :
Wendy BLANDIN
	N° de matricule :
0117858327

	Intitulé de la situation de communication :
Camping caravaning Les Bords de l’Agay
	Fiche de situation de communication  n°: 
3

	Date de réalisation : 
Février 2012
	Durée de réalisation : 
1 mois

	[bookmark: CaseACocher2]Tâche(s) du référentiel concernée(s) :	|X| Rédaction et diffusion de messages écrits
[bookmark: CaseACocher3]|X| Création et modélisation de documents  	|X| Facilitation des échanges internes




	Contexte de la situation

	· Cadre général : J’occupe le poste d’assistante de gestion au camping caravaning Les Bords de l’Agay situé à Saint-Raphaël. Le camping accueille pendant la période estivale une clientèle française et étrangère.
Durant cette période très chargée en réservation, il m’a été demandé de mettre à jour les dossiers d’accueil du camping afin de faciliter l’arrivée et le départ des clients.

· Contraintes : 
· Temporelle : Réaliser les tâches avant la haute saison
· Financières : Respecter le budget maximum des demandes de mobil home

· Ressources : 
· Ancienne brochure
· Tarifs pour les remplacements, les mobil home et les activités
· Documentation touristique
· Imprimé de demande de réservation
· Documentation fournisseurs


	Objectifs : 
· Améliorer l’accueil et le départ des clients

	Outils et fonctionnalités mobilisés   

	Outils utilisés : 
· Microsoft Office Word 2010
· Microsoft Office Excel 2010
· Sphinx



	Fonctionnalités mises en œuvre :
Word :
· Publipostage
Excel :
· Base de données
· Recherche V
· Formulaire
· Formule Si imbriqué
· Formule SI
· Formule SI ET
· Formule DATE
· Formule AMORLIN
· Formule DDB 
· Liaison
Sphinx :
· Création d’enquête

	Productions réalisées 

	
Word :
· Brochure (brochure2012.docx)
· Documentation (documentation2012.docx)
· Contrat de location (contrat_loc2012.docx)
· Règlement intérieur (reglement_interieur2012.docx)

Excel :
· Tableau multicritères (multicritères_mobilhome2012.xlsx)
· Base de données emplacement (emplacements.xlsx)
· Base de données Mobil home (mobil_home.xlsx)
· Base de données réservation (reservations.xlsx)
· Facture emplacement (facture_emplacement.xlsx)
· Facture Mobil home (facture_mobilhome.xlsx)
· Formulaire réservation (formulaire_reservations.xlsx)
· Tableaux d’amortissement (amortissements.xlsx)

Sphinx :
· Questionnaire (enquete_sejour.que)  
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