OUTILS ET TECHNIQUES D’INFORMATON, COMMUNICATION, GESTION
NATURE ET CARACTERISTIQUES DES DIFFERENTES SOUCES D’INFORMLATION
1 documentation produite  

Documents techniques

Fiches techniques des produits élaborés par le laboratoire 

S’adresse aux professionnels 

Intérêts : informations indispensables à l’argumentation de vente d’un produit
Documents publicitaire 

S’adresse à la clientèle 

Intérêts : Présenter un nouveau produit, rappeler l’existence d’un produit 

Communication : 

· Presse féminine (magazine) 

· Spot TV / radio 

· Sponsor d’évènement 

· Publicité sur lieu de vente : panneau d’affichage, vitrine, dose d’essaie, animation commerciale autour d’un  produit ou d’une marque 

Presse professionnelles 

Magazine pour les professionnelles écrit par des spécialistes du secteur beauté 

Intérêts : complément d’in formation sur les nouvelles techniques, la recherche en bio et cosméto, petite annonce (offre d’emploi, cession de locaux), offre de formation, information pour les salons  

2 Sources d’information fournisseur clientèle 

Fichier manuel ou informatisé, coordonnés complètes, dates des visites, date et objets à venir 

	Fichier fournisseur 

Coordonné de l’entreprise/ contact 

Achats effectués 

Produits commandés 

Prochain RDV 


	Fichier clientèle 

Non / Prénom/date anniversaire 
Adresse/ email 

Soins effectués avec date 

Produits achetés 

Produits conseillés 

Prochain RDV 
Informations complémentaire (par ex médicale) 


Annuaire manuelle 

Edité par France Télécom 

Page jaune, page blanche, annuaire spécialisé 

Annuaire électronique 

Minitel maintenant remplacé par internet
DOCUMENTS DE GESTION 

1 Gestion Fournisseur 

· Bon de commande 

· Coordonnées complète fournisseur et client *

· Références des produits, quantité, tarifs des produits commandés 
· Montant HT et TTC 

· Conditions de livraison (délais, modalité) 

· Condition de règlement 

Il doit être daté, signé + cachet de l’entreprise par les 2 parties 

1 exemplaire pour le client et 1 pour le fournisseur 

· Bon de livraison 

En échange de la livraison le client reçois un  BL 

· Cordonnées complètes fournisseur et client 

· Références et quantités des produits livrés 

Vérification a réception : 

· Vérifier la commande (BL correspond au Bon de commande)
· Validé le BL (date, signature + cachet) 

· Conserver le double et donner original au transporteur 

· Si pas le temps de contrôler la commande indiquer « sous réserve de contrôle » 

· Bon de garantie (à conserver) 

Etablit lors de l’achat, il garantie le fonctionnement pour une durée déterminée
· Duré de la garantie 

· Condition et limite de la garantie 

· Condition du service après vente 

Si objet défectueux durant la période de garantie et aux conditions souscrites, le fournisseur doit réparer ou échanger 

 2 Gestion interne 

Fiche de stock 
Sert à connaitre l’état des stocks (inventaire) = élément comptable qui figure à l’actif du bilan financier 

Date de l’inventaire _ Personne qui l’a effectué 

Références/ désignation/ Unités de comptage/ quantités/prix unitaire/ prix total 

Personne qui a contrôle 

Relevé des ventes
Permet de connaitre activité des ventes (produit et service) de la journée et vérifier la justesse de la caisse 

Relevé de consommation 

Pour les consommables (eau, électricité, téléphone). Permet d’obtenir le détail de la consommation 

Fichier client 

Permet de comptabilisé la clientèle, suivre/relancer/communiquer avec sa cliente de la façon la plus adaptée possible dans un but est commerciale : cadeau pour anniversaire, soins favoris en promo. .. 

· Nom, prénom, date anniversaire 

· Adresse, téléphone, email 

· Soins effectués et dates 

· Produits conseillés 

· Produits achetés 

· Prochain RDV 

· Info complémentaire 

Facture client

Etabli par le commerçant pour tout achat 

· Cordonnées entreprise et client (société ou particulier) 

· Date 

· Objet de facturation 

· Montant HT et  TTC 

· Mode de règlement

Cahier de RDV (agenda) 

· Inscrire le personnel présent 

· Heure RDV client + Téléphone

· Nature du soin à effectuer 

Planning 

Etablit par mois ou semaine

Il répartit l’activité des salariés en fonction contrat de travail, horaires, congés, compétence

Le cahier de RDV est établit à partir du planning 

MATERIEL AU SERVICE DE L’INFORATION, LA COMMUNICATION, LA GESTION 

· Téléphone : à choisir sans fils avec répondeur 

· Fax 

· Internet (annuaire, email, mailing)

· Micro ordinateur : permet la gestion interne (logiciels professionnels), la communication (courrier, publipostage), s’informer sur internet 

· Caisse enregistreuse 

Obligatoire, elle Numérise toutes les opérations effectuées sur la journée, Facilité la comptabilité, Evite les fraudes 

· Lecteur code 

· Matériel audio-visuel : lecteur CD : ambiance musicale des cabines de soins

· Ecran TV : permet de diffuser en permanence des séquences de soins, maquillage 

