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POLE 3

Gestion administrative 3.3 Gestion des espaces de travail
interne et'des ressources

La gestion

des fournitures,
consommables et petits
equipements I

Laurence Xavier s'occupe seule du suivi et
univers=chocolat 'dy réapprovisionnement des fournitures,
consommables et petits équipements de
8, rue de la Roquette
75011 Paris bureau.
Tél. : 01 43 05 82 02 1 ! 1 ité H
Jel.: 0143 05 62 02 Afind assurer avec efficacité la gestion d'es:
stocks, une fiche de demande d'achat a été
mise en place. Une fois complétée, elle est
remise a Laurence qui se charge alors de ré-

pondre aux besoins de ses collegues. . £

Elle profite de votre venue dans I'entreprise a I'occasion de votre période /ﬂ/r

de formation pour vous confier la gestion de I'approvisionnement en four- . J -

nitures et consommables. /bt \

Vous étes chargé de répondre aux besoins du personnel de I'entreprise en
matiére de fournitures, consommables et petits équipements de bureau. Pour

cela, vous devez :
e assurer les besoins en fournitures et consommables de bureau d’apreés les

stocks;
e comparer les offres des fournisseurs et passer une commande ;
e contrdler les livraisons et traiter les litiges sur achats.

Complexités Aléas Résultats attendus

» Achats en ligne » Retour d’articles Les fournitures et

» Articles non suivis » Surconsommation exceptionnelle | consommables sont commandés
» Changement de matériel » Incident de livraison en quantité suffisante et

» Retard de livraison » Défaillance de fournisseur dans les délais impartis

» Changement de fournisseur

Compétence rattachée : anticiper les flux et le niveau d'un stock




Assurer les besoins en fournitures et
consommables de bureau d’apres les stocks

Aujourd’hui, 2 octobre 201N, Laurence Xavier vous sollicite pour traiter les demandes de fournitures
de bureau. Elle vous remet un extrait des stocks de fournitures et les fiches de demandes déposées
par ses colleégues.

) EX Déterminez les articles et les quantités a commander (document 1, annexe A).

) BH Préparez les commandes a nos fournisseurs habituels pour assurer le réapprovisionnement des fournitures
et consommables (document 2, annexes B et C).

m Fiche de demande de fournitures et/ou consommables de bureau

Demandeur : Anne Poncelet  Date: 01/70/20IN Demandeur : Marc Joliot Date: 07/10/20IN

[J Urgent (sous 24 heures) ® Normale (3 jours ouvrables) [J Urgent (sous 24 heures) ® Normale (3 jours ouvrables)

Fournitures o Article suivi & Fournitures N Article suivi &

Consommables ® Commande exceptionnelle Consommables ® Commande exceptionnelle
Article Qté Article

Rouleau de scotch Tlot Toner imprimante laser noir Canon FX3 2

Boite Agrafes BB 1boite i

Bloc encreur noir modele Canon CP12 pour caisse | 2 T Désoli, jai oublié de noter ou PaPierjﬂune sur

enregistreuse

— la fiche de demande. Nous allons effectuer
4000 tirages pour le salon 0u chocolat.

Marc Joliot
Tableau de suivi des stocks
254232 Stylos bleus Boite 5 2 8 1 6
254335 Stylos noirs Boite 5 2 8 3 0
267899 Feutres pointe fine bleus Boite 3 2 5 3 0
267890 Feutres pointe fine rouges Boite 3 2 5 3 0
348299 Crayons HB Boite 5 2 5 3 0
346302 Rouleau de scotch invisible Lot 3 2 5 3 0
398130 Agrafes BB Boite 1 (100 agrafes) 3 6 2 3
349300 Post-it 76x76 mm Lot 4 2 8 7 0
289200 En-tétes de lettres format A4 Lot de 100 5 10 8 0
134001 Enveloppes format A4 (C5) Lot de 100 5 10 8 0
134002 Enveloppes DL a fenétre 220x100 mm Lot de 100 5 10 8 0
248230 Boites a archiver dos 10 cm Lot de 5 2 5 4 0
160234 Ramette papier (500 feuilles) A4 blanc Ramette 10 20 8 10
160235 Ramette papier (500 feuilles) couleur bleu Ramette 5 10 7 0
160236 Ramette papier (500 feuilles) couleur jaune Ramette 5 10 8 5
160237 Ramette papier (500 feuilles) couleur vert Ramette 5 10 4 5
160238 Ramette papier (500 feuilles) couleur rose Ramette 5 10 8 0
CANBCI6DZ Cartouche imprimante jet d’encre 3 couleurs Cartouche 3 6 ) 3
Canon BCI-6 - Duopack
CANFX300 Toner imprimante laser noir Canon FX3 Cartouche 2 4 1 2
CANCP12 Bloc encreur noir modéle Canon CP12 Bloc 5 10 3 5
RICOH411073 | Toner photocopieur laser noir Ricoh 411073 Cartouche 2 6 2 4
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m Procédure de réapprovisionnement
Début é

Relever les articles a commander d'aprés |I'état des stocks
ou fiche de demande (pour commande exceptionnelle)

Le stock réel correspond
a la marchandise
physiquement présente.

Consulter les catalogues des
fournisseurs habituels : Non
JM Bruneau ou Buro+

S'agit-il
d'une commande de four-
nitures ou consommables
habituels ?

Oui Quantité 3 commander :
stock maximum — stock

minimum

Larticle Qui
a-t-il été trouvé?
Non S'agit-il Oui
d’'une commande
W
Effectuer une recherche aupres Passer commande sur le site du Faxer une commande au fournisseur
d‘autres fournisseurs avec fournisseur JM BRUNEAU : Buro+
comparatif de prix http://www.jm-bruneau.fr Facture prélevée le 10 du mois
Sélectionner 'offre répondant a Facture prélevée le 05 du mois sur le sur le compte La Banque Postale
nos critéres (prix, caractéristiques compte La Banque Postale
produit, délai livraison et paiement
par chéque a réception de la facture)
et passer commande

[

Modéle de télécopie
Ayy»e:i Formulaire en ligne JM Bruneau i\ Nj»eee s Fournisseur Buro+

B Fows pew | 1, Mt —_— e 18 rue de la Roquette
75011 PARIS UNIVERS
= o L4305 202
0143 059085 CHOCOLAT
ru n a www.univers-chocolat.com
EEEEEETT I

T 00 et nc e poe e burmes

Télecopie

A BPRO + ! De: Lagrence XAVIER
Nicolas Martin Univers Chocolat
Télécopie : 04919424 28 Nombre de pages :
Commander avec les rifdrences de volre catalogue papler Téléphone : 04 91 94 27 00 Date :
Objet : Commande fournitures suivies Cc:

O Urgent O Pour révision O Pour commentaires O Veuillez répondre [ Veuillez recycler
Clodll e ragide | Desasar Shague idlhreace ol la Suaniil. Une K viim Bon de tommands rmes), thguat a e
Exnnn "Aoiter & me comemsis”

Réf. client : UC2993H
m Monsieur,
Nous vous adressons ci-dessous la liste des fournitures pour lesquelles nous vous passons commande :

s sk iy . 254232 Stylos bleus Boite ; quantité : 6
CANBCI6DZ  Cartouche imprimante jet d'encre 3 couleurs 3 398130 Agrafes BB Boite 1(100 agrafes) ; quantité : 3

Canon BCl-6 — duo pack 160234  Ramette papier (500 feuilles) A4 blanc; quantité: 10
o . 160236 Ramette papier (500 feuilles) A4 couleur jaune; quantité : 5
CANFX300 Toner imprimante laser noir Canon FX3 2 160237 Ramette papier (500 feuilles) A4 couleur vert; quantité : 5
CANCP12 Bloc encreur noir modéle Canon (P12 5

Nous nous sommes entendus avec votre commercial sur vos prix, délais de livraison et conditions de
RICOH411073  Toner photocopieur laser noir Ricoh 411073 4 palement  nous vous remercions de respecter vos engagements.

Recevez nos meilleures salutations.

Marc Joliot
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Comparer les offres des fournisseurs
et passer une commande

Dans le cadre du salon du chocolat, qui se déroulera du 14 au 16 octobre 201N, Marc Joliot a décidé cette
année de projeter une vidéo afin de présenter le laboratoire de fabrication d'Univers chocolat aux visiteurs
du stand. Pour I'occasion, il souhaiterait s'équiper d'un écran portable destiné a visionner ses diaporamas
ou vidéos. Il dispose déja d'un vidéoprojecteur.

)] El Effectuez un comparatif pour I'acquisition d'un écran de projection portable (document 3, annexe D).

Sites marchands sélectionnés par Mare Joliot

T N - Ee e -

TR | THALE & 508 TELEPHONN & 5% MURET CORSOLES

£ T s
TR o oo e foma s Bonjour,
LOLC Ecran portable manuel - Format 1:1 - 180 x 180 em Je souhaiterais que nous nous équipions 0’un écran
S ) S S 2496 de projection portable pour mes 0e’plac.ement5.
- Seiojalaio st [gj sélectionné denx fournissenrs sérieux sur
B s 180 L marché mais je n’ai pas eu le temps de comparer
e e COMMANDER gy offre. Je ne voudrais pas dépasser un budget
LIVRAISON 48 H : 35 € [ — de 300,00 € TTC pour cet achat. Autre
- condition importante : que I’écran soit facile
oo gl o O [ W= @ putilisation et de transport (encombrement

swsnnes  minimal pour tenir dans mon coffre).
LOLC Pass (RS0

LOLC Ly (il MH‘Ci

Marc Joliot

PS : 5i besoin, mon mot de passe habituel sur
Internet est « universchoc » /

Biens durables de faible valeur
o L'administration fiscale définit

un plafond de valeur HT pour

ces hiens de faible valeur qui est

a I'’heure actuelle de 500 €. Au-dela celexon, Ecran de projection celexon Mobile PRO 184.99 €
de cette valeur unitaire, le hien doit 1201 SR 1 T}

étre obligatoirement enregistré .
en’‘immobilisation. Ot e it i

Dtle Ja AR BEL 3 B b

01 GO4BEIS0 o
Limelery forscemehy

v ieeanand ol UL pea was pppdlee m e o

< L nupwws PE4 Chewss ot pomte

0235 H parpaj E;EHH_.. B a1l

Expresi

s i ;
n sus 4000 = 15% wn s SO0 i

e

Paguet Sandsd =
a0 sus 45 000 e uizy 17,008

8 [
meombrants Standard 19 E | N |
| Emcom 23,58 ¥ enpassle . 0 aus 17,004 ﬂspomhh.-ﬁnmrdu 15/10
Enczrisrants B kL | J A e
! — h- (S
e o] ===
=y 5 E==mm
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Tableau comparatif d’offres d’écran de projection portable

Fournisseur 1 Fournisseur 2

Caractéri.stiques techniques  format1:180 X 180cm format:: 180 X 135.(m Pour établir

(dimensions) o
un comparatif d'offres

Prix d’achat public TTC 24995 € 199,00 € commergiale.s,

(dont éco-participation) I'entreprise tient compte
en priorité du prix,

Frais de port 3500€ 1999 € des délais

Codit d’achat total TTC 28495€ 21899€ et coilts de livraison,
des conditions

Délai de livraison 48 heures 48 heures de réglement; puis

- A — du rapport qualité/prix.

Disponibilité Disponible 15/10/201N

Fournisseur choisi 0 Q

Justification du choix Produit disponible et

respectant le budget

9\"' ) 4] Apreés avoir consulté et validé votre proposition de choix de fournisseur, M. Joliot vous demande de procéder
ala commande de I'écran de vidéoprojection mobile et de I'informer par courriel (annexe E).

iy Commande de 'écran de projection portable

Indiquez quelles sont les opérations a

Gelexons ; Srm dspejwa aionibi A0 184,99 € effectuer sur cette page du formulaire :

Fivw b wwwid at ded [om=es Batded

¢ DN e 5 i,
* Dlske 5 aes paeese B3 B B
¢ Comrandetpaned W presrampasima mpmmmass | | e .
. Lunpuda Jun Enemss oo poeste

Complétez le formulaire pour la création
du compte client.

e « [ 750171 Paris 3
Fsiins 10 sl T S o s vl P e T ok S v I il = {Frce [] e pgn o e ¥
Sish et s irbmiial_ et swmes =« [marcjoliot@orangefr |
r—— e L i g e Sty T a8 oy
R NG e = [0143058202 |
ey s
e T -
T a .
— [ e e = R e O
o e B RS B bed Sl
f— [ ey s vy i
Y wemms = | UNiverschoc | e o Y
T A A— - an g st -
e ; = — « [universchoc o
§ T Je vous rapelle mon adresse
é o . “‘llv‘?r( : 1 L e i b i i e'lettronique c
% — « | Joliot Bm g s | T
5 = = 7 marc.juliot@orange.fr
% ] - teta § b e ] @ y f/
© ressmm=m + | 18] Rue dela Roquette | -
265
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Controler les livraisons
et traiter les litiges sur achats

Aujourd’hui, 5 octobre 201N, Laurence vous demande de contréler la livraison du fournisseur JM Bruneau et
de traiter le message téléphonique de M. Joliot.

) 5 Comparez le courriel de confirmation de commande n° 1226 avec le bon de livraison du fournisseur JM Bruneau.

Relevez les anomalies constatées, puis indiquez les dispositions a prendre pour régler chacune d'elles
(document 4, annexe F).

Qg
) Py 6| Complétez le formulaire en ligne du fournisseur ‘Bruneau,

ke L — -
d'apres le signalement donné par M. Joliot (annexe G). " cten

Nous avons le plajsi
plaisir d " . .
BRUNEAU. @ vous confirmer | enregistrement de Vvotre command
nde sur J

Votre commande
0 Vous trouv. le récapi "
—W Documents commerclaux erez le récapitulatif de votre commande ci-dessous :

M

N° de
commande :
Date :

BON DE LIVRAISON e oartorsom
Bruneau ‘ Adresse de facturation
e Adresse livraison : "™ Adresse de livraison
080 ERS CHOCOLAT u
20600 #hbrmm 23 pums e et mam NIveRs e,
UNIVERS CHOCOLAT ! 18, rue de la Roquette OCOLAT

18, rue de la Roquette
Parc d'activités secteur Nord
19, Avenue de la Baltique - Villebon sur Yvette

18, rue de la Roquette ‘
91948 Courtaboeuf cedex

75011 PARIS
FR

75011 PARIS
FR

75011 PARIS
SNC au capital de 7 136 400 € ‘

Code client : ZB-| éfé
t : ZB-N0238 ‘ Référence si
R s — Désignation
CI6D.; Cartouche imprimante jet dencre 3 co
CANBCI6DZ uleu
e rs Canon BCI-6 -

RCS EVRY — SIRET 343 958 138 00012 APE- 46662

TVA : FR 66 343 958 138

Quantité

Controlé fe .

3
VOTRE COMMANDE Né)TRE EXPEDITEUR BRUJ"'IAEAU % Toner imprimante laser noir Canon Fx3
EXPEDITION ——
| Date  [Référence | Date | Numéro | TRANSPORTEUR La Poste m Bloc encreur noir modéle Canon cpr2
02/10/201N | 1236 | 04/10/201N POIDS TOTAL 2kg ‘ Toner photocopieur laser noir R

icoh 411073

DATE LIVRAISON PREVUE | 05/10/20IN |

E QTES LIVREES
“ DESIGNATION COMMANDEES QTES

i I icle non suivi
CANBCIEDZ Cartouche imprimante jet d'encre 3 couleurs Articl
- Canon BCI-6 - Duopack (con;:lul nl:).uvunu
Toner imprimante aser noir Canon P32 _
il I
‘oner photocopieur [aser noir Ricoh 4110 3 —

Livraison reliquat commande 10/10/20IN
PAIEMENT

Votre paiement
Facture prélevée e 05/11/201N

Un second e-mail vous Sera envovaé Inre ~-

J’ai véceptionné ce matin la commande de consommables _

#°123 6 livrée par notre fournisseur JM Bruneau. Je n’z.u
pas eu le temps de la contriler. Merci Oe le faire pour mot.
$i vous constatez des anomalies, notifiez-les dans un mémo
afin que je téléphone & notre fournissenr 0é5 mon retour.

Merci

- Laurence /

Rupture de stock

Facture prélevée le 05/11/201N - La Banque postale

Nz Mémo destiné a Laurence

Anomalie(s) Solution(s) proposée(s) a )
constatée(s) Bonjour, j’ai un souci avec ’écran de vidéoprojection que
Un article non | Consulter le nouveau catalogue (article de Von vient de me livrer. Il mangue un pied pour le support
Suivi substitution). Commander chez un autre fournisseur de Uécran. Pouvez-vous leur signaler rapidement en
Rupture de Consulter I'état des stocks. Si besoin urgent, leur envoyant un courriel
stock commander chez un autre fournisseur sur leur support technique ? Merci

\. —

AuumeAels Formulaire de saisie sur le support technique

Votre mesLage
ASred e #inad
Lot - - -
marc.joliot@orange.fr b e
] + i P gty
i L e P g gy oo o i gt
Joliot e -
+ Wl e i B mangan iy ESPELETRY (300 1 hod gy mor miale
Prinom
Marc ] A N et 0 e B S TR W
[ T
Talaphona _ TN T T Ve M PR D e T S ] BT LT T SN [ G PR W
0143058202

[ERL L Rt

+ vy =
Téléphond mssis S s e 0 SRl S e 3N D O R AN T e B | e S R sl
t'll'l Ererd® Ve | R O DB —
[}
Waapage e T — §
" PO P . . /e + Dpemitel
Apres ouverture du colis, j'ai constaté qu'il manquait un pied pour le support de I'écran. S £
A q . 3 s B . + Ly o v i vl il S ELT R S n
Je vous demande de bien vouloir me I'adresser au plus vite car j'ai besoin de cet écran 5
trés prochainement. Merci de votre compréhension. & Loy souncun =
) 8
M. Joliot I o
[T Cootes colie chse Dour DEois whi Copis 98 Ll ans t madi s smad

26| | K




© Editions Foucher

ournitures, consommables
its équipements de bureau

Synthése2))

Assurer les besoins en fournitures et consommables de bureau

d’apreés les stocks

> On distingue les

les

-

> Pour responsabiliser les membres des différents services, il est important d'installer des outils et supports de
suivi des consommations de fournitures.

> Avant de répondre favorablement aux demandes des services, il faut s'assurer que les stocks d'articles soient
mis a jour. Pour cela, I'entreprise utilise le plus souvent une fiche de stock.

Comparer les offres des fournisseurs et passer une commande

> Afin d'assurer le réapprovisionnement des stocks, soit I'entreprise passe commande a son fournisseur habi-
tuel, soit elle consulte un nouveau fournisseur. Avant de finaliser une commande, un comparatif sera effectué

sur les critéres suivants :
p

Imtenses Ad B0 gr - 508 feullles

powr un meaimur de protechion. Coulpars rensey

M. Wies, SRS Vel fhuge Excelesis
ooucth Ramate de SO0 feules format &d B0G
Conieains = En saver sl

Hamatie papher coulewr Ry Adagio coulewrs

mtalisge T araparerd posr vl i coulesr, refermate

Désignation article

LIVRAISON
A pani de
Ta% dm R’
........... Pix_ | ... Délai de fivraison |

Controler les livraisons et traiter les litiges sur achats

> |l est impératif de réaliser un contréle des livraisons a la réception des articles commandés afin de déceler
d'éventuelles anomalies (article manquant ou endommaggé, erreur sur le produit livré...).

> La procédure a mettre en ceuvre lors de la réception d'un colis comporte plusieurs étapes.

Etape 1:

Réceptionner et contréler le colis.

Etape 2 :
Comparer le bon de commande
avec le bon de livraison.

"

Etape 3 :
signer

- Pas d’anomalie :

le bon de livraison

- Anomalie(s) constaté(s) : émettre
des réserves a confirmer par lettre
recommandée avec accusé de réception.

> Siun colis est endommagé ou un article est défectueux, I'entreprise devra émettre des réserves écrites sur le
bon de livraison et envoyer au fournisseur une lettre recommandée avec accusé de réception, dans un délai de
trois jours suivant la date de livraison, afin de confirmer ces réserves.
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’, La gestion des fournitures, consommables
et petits équipements de bureau

Entrainement

/

[ENTRAINEMENT 1] ] o garanties dans un contrat de vente

Ce matin, M. Joliot vous a déposé sa calculatrice qui ne fonctionne plus. L'achat a été effectué I'année
derniére chez notre fournisseur JM Bruneau. Il vous demande de faire le nécessaire.

I Prenez connaissance des conditions générales de vente du fournisseur JM Bruneau et répondez aux interrogations
de M. Joliot (document, annexe).

’_m Extrait des conditions générales de vente JM Bruneau
|

9. GARANTIES : BON DE LIVRAISON

9.1 Outre la garantie légale contre les vices cachés résultant des articles Bru neau
===

1641 et suivants du Code Civil, les produits vendus bénéficient d'une Adresse livraison :

garantie conventionnelle d'une durée minimum de deux ans (sauf dis- 20 000 références pour le bureau
positions particulieres précisées sur les catalogues ou sur le site inter- — UNIVERS CHOCOLAT
A . ) Parc d'activités secteur Nord 18, rue de la Roquette
net). BRUNEAU se réserve le choix de réparer ou de remplacer tout ou 19, Avenue de la Baltique - Villebon sur Yvette
; X 3 . . L, 91948 Courtaboeuf cedex
partie du produit défectueux par un matériel avec des fonctionnalités 75011 PARIS

. . . . " ) SNC au capital de 7 136 400 €
aux moins équivalentes. Sauf mention particuliere, les frais d'emballage

et de transport quant au retour et a la réexpédition du matériel sont a
la charge du client.

RCS EVRY - SIRET 343 958 138 00012 APE- 46662 .
Code client : ZB-N0238

TVA: FR 66 343 958 138

9.2 La facture ou le bon de livraison tient lieu de bon de garantie.

VOTRE COMMANDE NOTRE EXPEDITION | EXPEDITEUR JM BRUNEAU
9.3 La garantie conventionnelle est exclue dans les hypothéses suivantes : Date | Référence Date [ Numéro
matériel assorti d'une date limitée d'utilisation / de consommation; utili- 20/09/201N-1 | 924 30/09/201N-1 | 1876 | TRANSPORTEUR La Poste
) L e DATE LIVRAISON PREVUE 05/10/201N-1
sation anormale ou non conforme du matériel au regard des spécifications
quilui sc'm.t propres ou négligence de I'a.cheteur dansle étockage/er]tretlen RéE. DESIGNATION COMI(\IATA;IIEVSDEES Ll%’{{];:ésES
du matériel, usure normale du matériel, transformation du matériel ou -
MP1211 Calculatrice Canon MP1211 1 1

incompatibilité avec d'autres matériels.

9.4 Sauf s'il en a été convenu autrement avec le client, celui-ci bénéficie

également de la Garantie Sécurité Intégrale comprenant la reprise dans

ses locaux et a nos frais, de tout produit qui ne lui donnerait pas totale-

ment satisfaction. Cette garantie s'applique pendant une période de 45 Garantie conventionnelle de 2 ans - Voir condition de garantie au dos

jours & compter de la livraison. Cette garantie est facturée au taux de PAIEMENT Facture prélevée le 05/10/201N-1 - La Banque postale

2,9 % du total hors taxe jusqu'a 200 € H.T. d'achat avec un minimum
de 1,50 € H.T. Pour les commandes supérieures a 200 € H.T. un forfait
de 7,50 € H.T. est appliqué. Cette information est rappelée sur les pages

services de nos catalogues, sur notre site internet ainsi que sur tous les
bons de commandes.

9.5 Les cadeaux offerts ne peuvent bénéficier de la Garantie Sécurité
Intégrale, la durée de leur garantie est de 6 mois.

Questionnement de M. Joliot du 06/10/201N

Dispositions prévues par les conditions générales de vente

Quels sont les documents dont vous devez disposer | Nous devons disposer du bon de livraison ou de la facture.
pour que la garantie puisse fonctionner?

Quel est le délai de garantie prévu par le contrat de | Le délai de garantie prévu par le contrat de vente est de 2 ans. Oui, puisque I'achat a été
vente? Mon matériel est-il toujours sous garantie? | effectuéilyamoins de 2 ans (29/09/201N-1) et nous sommes le 06/10/201N.

Est-il possible d'obtenir le remplacement Cela est possible mais il faut consulter le fournisseur qui se réserve le droit de réparer

de ma calculatrice? ou de remplacer le petit matériel. _

Devrais-je payer les frais d'emballage et Les frais d’'emballage et de transport pour le retour en garantie sont a la charge E

de transport pour le retour en garantie? du client. 5
he
[©]
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