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nU. D) A DU DIR Al

Notre entreprise créée en 1978 a su évoluer tout en restant une entreprise
familiale. 40 ans d’expérience dans un secteur de pointe !

Nous avons instauré une vraie culture de proximité pour accompagner
durablement nos clients, sur 4 domaines de compétences : I'informatique,
I'impression, les télécoms et les logiciels.

Les 27 salariés forment une équipe de professionnels de qualité toute I'année sans interruption.

Eric PERRET

CONCEVOIR L_)

= TELECOM INFORMATIQUE

L SAVOIR-FAIRE ADAPTER

% FLEXIBILITE
. o ECOUTE
PROXIMITE > OPTIMISATION

L—C L = <J—=

CONVIVIALITE
QUALITE

ORGANISATION

U DYNAMISME

INNOVATION 5 %)
IMPRESSION

ESPRIT D'EQUIPE
TRANSPARENCE

nN=Z
(o))
Z C
Valns
mC
>

REACTIVITE

CONVER



H PRESENTATION DE L'ENTREPRISE

2.1 — Historique

1978

ik g

1991

1994

1R(

1998

2001

2003

2006

2008

2009

Création de la société par Mr LECLERE André.

Création du département micro-informatique.

Ouverture d’'un magasin a Valence.

Rachat de Fournier BIS.

Rachat de ADB Valence et passage en S.A.

20éme anniversaire.

Rachat de la société MBS Ronalp.
Construction de nouveaux locaux de 1000 m? a Valence.

Rachat de la société DMB Tournon.

Création du département Téléphonie.

30 ans de sérénité partagée.

Rachat de Bureau 2007 a Privas.

2015 Vente de I'activité mobilier a Global Concept.

2018
2019

Nous devenons Le spécialiste dans le monde de I'IP.

40éme anniversaire 1!

Création de notre nouvelle activité : I’Affichage



2.2 - Informations bréves

LECLERE SAS - 32 Chemin de Thabor — 26000 VALENCE

Tel : 0475785151
Email : - Site internet :

Activité : Vente et service Aprés-vente de matériel informatique, bureautique, logiciel, et

téléphonie
Statut juridique : Société par Actions Simplifiée

N° SIRET : 347 865 487 00040 - Capital social : 102 690 €
N° de TVA Intracommunautaire : FR51 347 865 487

Date de création : 1978 - Nombre de salariés : 24

2.3 — Activités
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2.4 - Organisation de I’entreprise

CATALOGUE DES FORMATIONS

THEME DE LA FORMATION  PRE REQUIS

e B e 2 Pofonmous Chef d'entreprize, responzable de senice Savoir wiiser EBP dans Iz gestion courants de lentregrise
I-Aﬁmmtﬁh'md'am
1- Avoir suivi ke N1 [ou maitriser iz gestion des bases de donneas
Niveau 2 articles, dients, ..) Service achat et logistique. Sarvice commendsl | Sawoir respprovisionner et gerer con stock, et reafizer des inventaires
2- Maitrizer le trovail guotidien dela gestion de 'entreprize
hiveau 3 1- Avoir suinei b N2 Responsabie o atelier Initiation 2 ta gestion de procucton
Mossais 1- v suivi bus cyle N1 e et Ay Sumr-mdtreeﬂ place et zerer des contrats de sendce svec ou sans
2- Maitriser le trevail guotidien de |3 gestion de l'entreprize 3
1- Ao suivi b= cycle N1
v = Sawoir afizar e mment die son losics 1=, vises,
e SR : i S o i p::;'mrm comiport agicie! |profi
un enregistrement, une thile, une requete. )
1 Etre initie 3 Iinformatique = Sawoir utifizer EBP dans le codre de £2 fiche de poste, ou spprofondic
[ PERSOMALISE I 7 Collaborateur utfisatewr ou direction . 3
2- Evaluation du besoin specfigue s ure fonction ou une thematigue pardculiere
EBP GESTION BATIMENT
MIVEAU 1 1 -Etre initie & Iinformatique Chef d'entreprise, resporsshle de sendce Sawoir utiliser EBP dans fs gestion courante de Pentreprize
2- Avoir des notions de pestion d'entreprise:
13- Bvoir sunvi be N1 fou maitriser la gestion des bases de donnees
(Niveau 2 articles, dients, ... Service achat et logistigue. Service commenciz] | Sawair respprovisionner et gerer son stock, et resliser des inventaires
2- Maitrizer le trsvail guotidien de |a gestion de l'entreprize
FUNTE UN devis O enerubon. SEwoer Consirusne s de
Moveau 3 1- Avoir suavi bes oyde N1 et N2 Chef d'entreprize, resporsable commerdal étrés. Savoir analyser ses chantiers
T P 1- Avoir suilvi les opde N1 R e & Ay Smnir_rn:l:m:n place £t gerer des contrats G SEndce ZWes oU Sans
2- Maitrizer e travail idien de |3 mestion ce I'entreprize
1- Avoir suivi b= N1 z : 7
P oycle Ackrriinis dusl Sawoir personnaliser le comportement de son logicke! {arofils, vees,
2- Connaitre |a terminologie informatigue [quest-oe gu'un champs, shertes, .|
L enresistremient, une fble, une requets, )
1 Etre initie 2 Finformatique 2 Sawoir utiliser EBP dans le cadre de sa fiche de poste, ou approfondic
2- Evzluation du bespén specfigue 5 ey une fonction ou une thematigue parsiculiere
EBP POINT DE VENTE
MWIVEAU 1 . . . " -
1 -Exre initie & Finformatique Chef d'entreprize, nesponszshble de sendce Sawoir utifiser EBP dans fa mise en cevvre de Fowtil d'encissement.
2- Avoir des notions de gestion d'entreprise
MIVEAL 2 1- Avoir suivi bz cycle N1 Chef e e S phrer s Rdilits cients
2- Connaitre le voczbulaire §# 3 |a figeite dient
s 3 i iﬂhiEaﬁ. 5 : 5 Collaborateur utlizatewr Sawoir utiliser EBP en mode enciszement
2-Connaitre ' £'une caisse =
MIVEAL 1 A i e s Chef d'ertreprise, responssble de sendce Sawoir utiliser EBP dans ia comptabilite courante de l'entreprize
- Bvoir sufvi b= N1 [ou maitriser 1a gestion compisble de = = — =
I z P'entreprise] | Wﬁmwﬂwmmﬂdhm
2- Maitrizer le tavail guotidien de la gestion de 'entreprise o x
1- Avoir suitvi be N1 [ou maitrizer iz gection compshie de:
Evance I'entreprise] Recponsable comptable Sanoir rtiliser fes fonctions tres avancees de la comptabilite
2- Evzluation du besoin specifigue
1 Eare initic 3 = Savoir Ltiliser EBP dans le cadre de 23 fiche de poste. ou spprofondir
Admnistrateur L -Frreinitie 2 linformatique Chef d'entreprise, responsable de senvice Sawoir admnistrer son dasseur et ses udisateurs
2- Avoir des notions o organisstion
o 1 - Avoir suivi be cycle formation adminisirateur ¢ £ 3% H .
Foances 1 E et s esain e Admmistrateur Sawoir administrer les fonctions avancess de ZEENDOC
- 1 - Iniisatmur ce (3 solution z _ 1 datar T
Personnalizee 3 Birakiation du hesein Swcifaue Collaborateur utiisatewr Approfondir une fonction ou une thematique particuliere
1 -Etre initie o Iinformatique L : .
Uilisatewrs 3 Nt ionr son o g 5 Collaborateur uriisatewr Formation sux bonnes pratigues et fonctons de base




Horaires de la formation
Les formations d’'une demi-journée se déroule de 8h30 a 12h00 ou de 14h00 a 17h30.
Les formations d’une journée se déroule de 8h30 a 12h00 et de 14h00 a 17h30.

—

Matériel

Lors des sessions de formation en nos locaux, le matériel est mis a disposition du client.

Lors des sessions chez le client, celui-ci sera informé en amont du matériel requis pour assurer
le bon déroulement de sa formation.

4
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Evaluation et compte-rendu de la formation
Procédés sous formes de QCM et de rapport d’analyse.

Accessibilité

Pour toute personne en situation de handicap, la formation se déroulera chez le client afin
que le stagiaire puisse disposer de son environnement de travail adapté.

Pour plus de renseignements : https://www.agefiph.fr/

24

FORMATION A DISTANCE
Merci de prendre connaissance de la procédure ci-dessous pour vous connecter a la
plateforme sur laquelle vous allez pouvoir suivre votre formation a distance.




Plateforme : Teams
Procédure : Vous recevrez un lien avec une invitation Teams pour rejoindre la réunion a la
date défini avec le formateur.

S5 | EN PRATIQUE

LECLERE
32 Chemin de Thabor
26000 VALENCE
Tél : 04.75.78.51.51
accueil@leclere.fr

CONTACTS

Pour tous renseignements complémentaires




Préambule

LECLERE intervient régulierement pour
former sur I'utilisation des logiciels. Les
clients de la société LECLERE, en
formation, sont des utilisateurs finaux.
Les conditions générales de vente des
formations LECLERE interviennent dans
le cadre des conditions générales de
vente.

Inscription

A la suite de linscription du client,
LECLERE envoie a [Ientreprise le
programme de formation et la
convention de formation. L'exemplaire
est a signer électroniquement. Pour
tout prospect, un reglement a la
commande sera demandé afin de
valider Iinscription. Le client doit
également préciser s’il fait une
demande de prise en charge avec
subrogation de paiement aupres de son
OPCO.

Annulation ou report de la formation
par le client

Le client peut annuler ou demander un
report, sans frais, d’'une formation, si
cette annulation intervient au plus tard
trente jours ouvrés avant la date de
démarrage de la formation. Au-dela de
cette date les frais de stage et frais
annexes peuvent étre réclamés au
client.

Annulation ou report de la formation
par LECLERE

Sans circonstances exceptionnelles,
LECLERE peut annuler ou reporter, sans
frais, une formation si cette annulation
intervient au plus tard sept jours ouvrés
avant la date de démarrage de la
formation. En cas de circonstances
exceptionnelles indépendantes de la
société  LECLERE ou en cas
d’indisponibilité subite du formateur
(accident, maladie, etc.), LECLERE peut
également annuler ou reporter la
formation prévue, sans préavis ; dans
ce cas si le client a engagé des frais de

déplacement ou s’est déplacé jusqu’au
locaux de la formation, celui-ci peut
demander une indemnisation de
déplacement a la société LECLERE. Dans
tous les cas, LECLERE s’engage a
proposer une solution de
remplacement dans les plus brefs délais
et au mieux pour le client.

Attestation de stage

A lissue de la formation, le client
signera sa feuille de présence et
LECLERE lui fera parvenir une copie par
mail. A I'issue de formation le client
recevra par mail une enquéte de
satisfaction.

Facturation

Si le client souhaite que le réglement
soit émis par 'OPCO dont il dépend, il
lui appartient :

-De faire une demande de prise en
charge un mois avant le début de la
formation et de s’assurer de la bonne
fin de cette demande

-De s’assurer de la bonne fin du
paiement par l'organisme qu’il aura
désigné.

Si 'OPCO ne prend en charge que
partiellement le co(it de la formation, le
solde du montant de la formation sera
facturé au client.

Si LECLERE n’a pas regu I'accord de prise
en charge de 'OPCO un mois apres le
démarrage de la formation, le client
sera facturé de I'intégralité du colt du
stage.

Qualité des intervenants dispensant
les formations organisées par LECLERE
Les intervenants dispensant des
formations, peuvent étre :

-Des collaborateurs de la société
LECLERE, formé sur [l'utilisation des
logiciels.

-Les clients de la société LECLERE, en
formation, sont des utilisateurs finaux.
Les conditions générales de vente des
formations LECLERE interviennent dans

le cadre des conditions générales de
vente.

Responsabilités mutuelles

LECLERE est responsable de la qualité
de la formation dispensée, soit en stage
groupé, soit en personnalisée, tant au
niveau du contenu que de la pédagogie.
Si, malgré le soin apporté a la
formation, le client avait une
réclamation, celle-ci peut étre
exprimée par tout moyen a la
convenance de celui-ci, dans les 5 jours
ouvrable suivant la formation. Dans ce
cas, LECLERE s’engage a apporter une
réponse appropriée.

Le client assure la responsabilité de :
-L’adéquation entre la formation
dispensée et les besoins du client
;LECLERE a cependant un devoir de
conseil si le client le lui demande .

-La connaissance de I’environnement
d’utilisation des logiciels tel que, par
exemple, les données sociales de
'entreprise  ou les imputations
comptables.

-Du contenu des saisies effectuées dans
les logiciels lors de la formation.

Constat de formation ne pouvant étre
effectuée

Lors des formations personnalisées,
le(s) logiciel(s) doivent étre
installé(s)sur le(s) matériel(s) du client.
Si ce n’est pas le cas, le formateur ne
pourra pas assurer cette installation.
En cas d’'impossibilité, une solution sera
recherchée pour assurer la formation
sur un autre matériel et sur un logiciel
du méme type (par exemple une
version d’évaluation). Si le formateur
ne peut pas assurer sa formation (ou
I’assure partiellement) pour problémes
techniques liés a la configuration du
client, la journée sera facturée au
client. Pour les autres cas de formation
ne pouvant étre effectuée alors que le
formateur est présent sur place (client
absent, etc.) la journée sera également
facturée au client.



