SARL CAPELET
Présentation de l’entreprise :
Je suis assistante de gestion à la SARL Capelet. Cette entreprise commercialise des vêtements auprès d’un réseau de grossistes, centrales d’achat et détaillants. Elle se situe à Lyon.

Présentation du matériel :
· Ordinateur multimédia

· Imprimantes laser et jet d’encre

· Serveur de 150 à 200 Go

· Chaque poste est protégé par un accès élève et administration (mot de passe)

· ADSL

· FAI : Wanadoo racheté par Orange

· Internet Explorer 6
Présentation des travaux effectués :

1°) Tri d’une base de données avec EXCEL :
J’ai d’abord saisi la base de données « catalogue » dans EXCEL pour pouvoir trier, par exemple par ordre croissant. Pour trier, il faut aller dans Données ( Trier. Ensuite, j’ai fait des extractions, par exemple, ne prendre que les articles masculins. Pour faire des extractions, il faut aller dans Données ( Filtrer ( Filtre automatique.
2°) Automatisation d’une facture avec EXCEL :
J’ai saisi la base de données « clients » et repris la base de données « catalogue ». J’ai créé une facture et je l’ai automatisée :

· Fonction SI (D6) : S’il n’y a rien dans la cellule alors ne rien inscrire

· Fonction SI imbriqué (E19) : Pour le calcul de la remise

· Fonction RECHERCHEV (D6) : Les données vont être recherchées dans la base de données clients.

Ensuite, j’ai établi une facture au client ISIS. Grâce à la RECHERCHEV, j’ai juste à saisir le code client (C212), les codes articles et les quantités.
3°) Liste des articles sur papier à en tête avec WORD :
J’ai réalisé le papier à en tête, en mettant le nom, l’adresse, le numéro de téléphone, le fax et le logo.

J’y ai également inséré la date automatique.

Puis, j’ai inséré la liste des articles qui était dans une base de données EXCEL. J’ai utilisé le collage spécial. Enfin, j’ai mis des photos.
4°) Courrier d’invitation avec WORD :
J’ai saisi le corps de la lettre dans le papier à en tête. Ensuite, j’ai utilisé le publipostage, des champs de fusion ont été insérés. 

J’ai également utilisé le publipostage pour des étiquettes.

