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Recyclerie du Pays de Bray
ZA du Grand Pré

Y )
':" 4 rue de la Prairie
60650 Lachapell Pot
Recyclerie 0344802525

pDu PAYS DE BRAY www.recycleriedupaysdebray.fr

La Recyclerie est une association qui collecte les déchets encombrants des ménages, les valorise-en les

e triant,

e nettoyant,

e réparant,
pour les revendre dans un magasin d'objets d'occasion.
Tous les déchets ainsi revendus permettent de financer les services qui emploient 14 personnes.
La Recyclerie permet a des personnes en difficulté de se réinsérer sur le marché du:travail.
Alliant social et environnement, la Recyclerie s'inscrit résolument dans une démarche de développement
durable, membre du Réseau des Ressourceries, elle s'attache a promouvoir-des modes de consommation
plus responsables.

Fiche d’'identité de I'association

La Recyclerie

Forme juridigue : Association régie par la loi de 1901.
SIRET : 50312304400011
Code NAF : 949 F

RIB (extraits)

Domiciliation bancaire : BNP Paribas - Beauvais-~ 18 Rue du Docteur Gérard, 60000 Beauvais
Code banque Code guichet NO Compte- CléRib
13560 50002 30001.00028413

Organisation

Annuaire interne (extraits)

Nom Fonction Poste
Rachid CHERFAOUI Président 421
Lisa WALTER Secrétaire 422
Jade BOETCHER Comptable 423
Alain DULAC Commercial 424
Greg NOLANE, Henri MASSIN, Paul DUBRECQ, Théo LENGRAND Chauffeurs 425
Marc TOURIN Réparateur 426
Pierrette VILLEPONT Agent de sécurité 427
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Organisation de I'activité

Collecte des encombrants

Il existe quatre modes de collecte :
e ['apport volontaire,
e en déchetterie,
e surrendez-vous,
e en porte a porte.

Deux équipes effectuent les tournées de ramassage.
L'équipe n°1 dispose d'un utilitaire. Elle a en charge la collecte des objets peu encombrants.
Pour les objets plus volumineux, I'équipe n°2 effectue sa tournée avec un véhicule de 15m°.

Chaque matin, Lisa WALTER remet a chaque équipe la liste de leur tournée journaliére ainsi que les fiches
d’intervention. On prévoit une plage de 2 heures pour chaque enlévement.

La collecte des encombrants se fait uniquement sur rendez-vous le matin de 8H a 12H, du lundi au vendredi.

Les rendez-vous doivent étre pris au minimum 48H avant la collecte. L'aprés-midi est consacré a la collecte
en déchetterie.

Planification des rendez-vous

Les rendez-vous pour I'enlévement des encombrants sont pris-apres consultation du planigramme papier et
des rendez-vous déja fixés.

VOTRE SITUATION DE TRAVAIL

Vous étes accueilli(e) en qualité de stagiaire a la Recyclerie et vous avez en charge différentes activités
notamment :

- l'accueil téléphonique.
- la vérification des fiches de pointage d’heures des chauffeurs du mois d’avril.

Nous sommes.le 21 mai 2012.
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MISSION 1 Se repérer dans I'organisation

Votre tutrice souhaite vous faire découvrir votre environnement professionnel.

Prenez connaissance :

- de la fiche d'identité page 2

- de l'organisation de I'activité page 3
- de I'extrait d'une conversation de réunion ci-dessous
et répondez aux questions sur I'annexe R1.

@ Jaides

factures a

comptabiliser.

@ Pouvez-vous parler moins
rapidement, je n’arrive pas a
prendre des notes...

3}

EXTRAIT D’'UNE CONVERSATION DE REUNION

d’élargir notre

3 @ Désolé de devoir
vous quitter plus tot,
j’ai tout le secteur
Sud-Ouest a
sensibiliser

® Nous

envisageons

gamme de
collecte.

@ Jaurais besoin
de colle a bois et de
rustines de pneus

@ Je vous rappelle les
régles de sécurité :
Ranger tout le matériel
et balayer les ateliers
avant votre départ

@ Vous ne

devinerez jamais ce
que j’ai récupéré
chez un client : un
pressoir
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MISSION 2 Transmettre des informations

Lisa WALTER prend connaissance d'un message téléphonique recu en son absence (document 1) par Jade
BOETCHER.

Elle vous demande de traiter cet appel en tenant compte de I'organisation de Il'activité page 3 et apres

consultation et vérification de I'agenda papier (document 2), préparez le plan de la confirmation de I'appel sur
la fiche téléphonique en annexe R2 et répondez a la question.

Document 1

Message téléphonique recgu

Date : 21/05/2012 Heure: 8 h30 me e
Destiné a : Lisa WALTER Yoot

Emetteur [_] Mme [ 1Melle [XIM. Leveque

Société : Restaurant d’Allonne
1 Rue du Mont Ruelle - Allonne

Tel : 03 44 82 96 00

)

Message
Rendez-vous mercredi 23 a 15H pour enlevement au restaurant :
- 3 congélateurs gros volumes
- 2 gaziniéres
- 1lcaveavin
Rappelez pour confirmation.

Document 2 Agenda papier de la Recyclerie
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MISSION 3 Vérifier les factures

Jade BOETCHER vous charge de vérifier une facture (document 3) préte a étre envoyée au client ASSOU
Vous disposez de la note d’instructions relative a la facturation (document 4), de la fiche d’intervention
(document 5) et des documents extraits du site « MAPPY » (document 6). Vous devez renseigner le
tableau d’anomalies sur 'annexe R3.

DOCUMENT 3
Facture n° 235

Recyclerie

DU PAYS DE BRAY

Recyclerie du Pays de Bray

ZA du Grand Pré

4 rue de la Prairie

60650 Lachapelle aux Pots

03 4480 25 25
www.recycleriedupaysdebray.fr

Monsieur ASSOU

Place de Villers

60000 ALLONNE
Date, le 30 avril 2012
Eléments Nbre km Baréme Montant
TTC
eFrais de déplacement 318 0,35 111,30
eForfait d’enléevement 60,00
Net a payer 171,30 €
Payable a réception
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Document 4

'o.l‘ NOTE INSTRUCTIONS FACTURATION
4
u'EBpEvvsc!Eaﬁv Applicable a partir de janvier 2012

Une faible participation financiére est demandée au client.
La facture se compose de deux éléments :

Un forfait d'enlévement La participation du client aux frais de déplacement
Type de véhicule Forfait Distance parcourue Tarif au km
Utilitaire 3BHE <30 kms 0,21€
15m?3 60 € au déla de 30 kms 0,35€

Le paiement se fait a la réception de la facture.
Nb : I'organisation n’est pas-assujettie a la TVA

Document 5
{“ FICHE D’INTERVENTION
(4
HEI}YNBHE Monsieur ASSOU
S— Place de Villers
60000 ALLONNE
Date intervention : 24/04/2012 Chauffeur : Greg NOLANE

Type'de véhicule Description du matériel enlevé

Utilitaire O 1 chambre o coucher
15 m3
Visa du client Visa du Chauffeur

\ b= (5
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DOCUMENT 6 — EXTRAITS MAPPY

Recherche 1

2 Mappy - Lachapelle, France a Allonnes, France - Mappy - plans, itinéraires, guide d'adresses en Europe - Mo

Fichier  Edition  Affichage  Historique  Marque-pages  Qukls 7
|\_QMappy - Lachapelle, France & Allonnes, Fran...l +

(' | ﬁ IQ} htkp: f Fr.mappy .comfitinerary _homepage#d[]=Lachapells, + 30290, +Picardie, +Francetd[ J=allonnes, + 72700, +Pays

Plan ot [tingraire Weteo ly oy Trafic Hatels

IP-

Lachapelle, 30290, Picardie, France

III-

Allonnes, 72700, Fays de la Loire, France

+ Ajouter une étape

Vehicule Options de calcul ehicule | Yoiture de taille movenne w |

@ Le plus rapide |:| Eviter lez péages Carburant | Sans plomb 95w | |1.577 £ |litre
O Le plus court |:| Afficher en miles .
Incemnites kilometrigues: D £

VST [ caleuler votre tingraire avec les conditions: de trafic en temps réel

me de I'itinéraire
@ sant par A28

Cate Aujourd'hui @ 16016
Durée {13 3h06

Distance: 318 km dant 300 km sur
woies rapides

le lang de l'tin (=B Ex. hitels, parkings Allez hop, c'est parti!

Wehicule : Voiture de taille
moyenne

Carburant: 40,30 € {26L)

Féages FRA:23.1£

Recherche 2

2) Mappy - Lachapelle-aux-Pots, France a Place de Villers, Allonne - Mappy - plans, itinéraires, guide d'adresse

4 Feuille de route k? Flan
= fis

Eichi Editi Affich Hisk 4. A Okl z 3 ' e
Fichier ition  Affichage  Historigue  Marque-pages  Qutils 2 )\C) 3ongeons - Shglomer:
| (LA Mappy - Lachapels-aux-Pots, France & Plac... | 4 . /_/_ en-Chaussae [/
"N Mlllz-;\.lr-
* L2 ﬂ I\Q httpe ) ffr.mappy .comfitinerary _homepage#dij=Lachapele-aux-Pots,+60650,+Picardie, +Francedd] J=Flace+de-+ville Théral y
e C N J2 n \
Trolssareusx -
Plan & ltinéraire C.\ MEtén \p (g Trafic Héitels i -[mg’
> b au ¥ ]
= Saint-
- Pai”' -
| Lachapelle-au-Pots, 60650, Plcardie, France f 2
I® Place de Yillers, 60000 Allonne, Picardie, France ¢ / (
+ Ajouter une étape imanisle da.Thele Aunbunil

./
Véhicule OpQ‘ de calcul Wehicule | voture de taile moyenne |
)

lus rapide || Eviter les péages | Carburant €.l’li1re F LaChape”e-aux_POtS a Allonne

e plus court D Afficher en miles e
Indemnites kilometriques q q
4 D € Imprimer » Enregistrer/ envoyer
[ calculez vatrs itinéraire avec les conditions de trafic en temps réel

Ex.hitels, parkings TG — Résume de litinéraire NOUVEAU
: - - REms e (R Calculer cet itinéraire avec
les conditions de trafic en
Date Aujourdhui & 15h20 temps réel.

Curée (1. 0h29
Distance: 23 km

Veoir I'itinéraire

Wehicule : Voiture de taille
moyenne
Carburant:  2.74 £{2L})
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Académie : Session :
Examen : Série :
§ Spécialité/option : Repere de I'épreuve :
< p
o Epreuve/sous-épreuve :
(@)
2 NOM :
< (en majuscule, suivi s’il y a du nom d’épouse)
e Prénoms : .
. ] N° du candidat
Né(e) le :
(le numéro est celui qui figure sur la convocation ou liste d’appel)
Appréciation du correcteur
&
<
(@)
(7]
2
w
e Note :
2
Il est interdit aux candidats de signer leur composition ou d’y mettre un signe quelconque pouvant indiquer sa provenance.
Annexes a R
DOSSIERS Bareme
rendre
Mission 1 : Se repérer dans I'organisation R1 / 11 points
Mission 2 : Transmettre des informations R2 / 6 points
Mission 3 : Repérez les anomalies R3 / 3 points
TOTAL 20 points
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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

Mission 1 : Se repérer dans I'organisation

Répondre aux questions suivantes

Annexe R1

Q a caractére public

1. S’agit-il d’'une organisation :

O a caractére privé

Q associatif

2. Indiquez la raison sociale et précisez quelle est son activité principale:

5. Repérer la fonction exercée par chacun des membres actifs de I'association

Personnage

Fonction

Nom et prénom

BEP Métiers des services administratifs SUJET
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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

Mission 2 : Transmettre des informations Annexe R2
FICHE DE MESSAGE TELEPHONIQUE i
'l
Date : Heure : ,E%E}L“[E@E,
Destiné a :
Société :
Tel :
Message :
Aujourd’hui, I'entreprise utilise un agenda papier..Quel autre outil proposeriez-vous ?
Mission 3 : Repérer les-anomalies Annexe R3

TABLEAU D’ANOMALIES

Client : Ville :

Erreur relevée Modification & apporter Justification

U Forfait enlévement
U Kilométrage

U Autres
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