Activités de l’Assistant A – Gestion des transports
Il est 9 h 00, vous vous connectez à votre poste informatique et prenez connaissance du travail à faire.

[bookmark: _GoBack]Activité 1 – Préparer une commande de consommables

Vous avez reçu le mail suivant.

Bonjour,
Nous sommes en panne de toner pour notre copieur Canon « Image Runner » C1335IF. Il faut renouveler le noir et le cyan.
Je vous demande de comparer les tarifs chez lyreco.com et francetoner.fr (pour les produits originaux de la marque) et de me transmettre le résultat de vos recherches.
Bon travail,
EJ

Prenez connaissance du mail ci-dessus et réalisez le travail demandé.

Voir le corrigé des recherches.

Activité 2 - Créer son agenda électronique et accéder à celui du service

Une note a été déposée sur votre bureau.

Prenez connaissance de la note et réalisez le travail demandé à l’aide de la fiche méthode à votre disposition.

Activité 3 – Créer un événement sur l’agenda électronique

Un message a été déposé sur votre répondeur téléphonique.

Écoutez le message et réalisez le travail demandé à l’aide de la fiche méthode à votre disposition.

Activité 4 – Inviter des collaborateurs à une réunion et créer un ordre du jour

Vous avez reçu le mail suivant.

Bonjour,
Je vous demande d’associer vos collègues à la réunion de notre service : faites le nécessaire sur l’agenda électronique et prévenez-les également par courriel. Vous joindrez l’ordre du jour dans un document réalisé sur texteur : 
• 15 h - 16 h : bilan du mois dernier ;
• 16 h - 17 h : projections mois en cours ;
• 17 h - 18 h : prévisions mois suivant. 
En fin de réunion, M. Calle nous propose de partager un moment de convivialité autour d’un verre afin de célébrer notre intégration au sein du groupe ASTRE (www.astre.fr).
Bon travail,
BC

Prenez connaissance du mail ci-dessus et réalisez le travail demandé.

Activité 5 - Rendre compte 

Rendez compte de vos activités à votre responsable par courriel et transmettez les productions numériques en pièces jointes.
