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LIVRET 2 

Diplôme visé

Type :  BTS


Intitulé exact avec option ou dominante :

Assistante de Gestion PME - PMI




NB : ce livret 2 doit être déposé moins d’un an après la décision de recevabilité.

A nous faire parvenir en 2 exemplaires

Contenu de ce livret

(Vérifiez que les éléments suivants figurent dans votre livret et inscrivez-en le nombre)

	documents
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  Déclaration sur l’honneur


	D1
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 Fiche descriptive de votre parcours 

 
	P1
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 Fiche(s) descriptive(s) de votre ou vos emploi(s)


	E1

E2

E3
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	· Fiches descriptives de vos activités

Activité A 1 «  Logistique »
Activité A 2 «  Comptabilité »

Activité A 3 « Administratif »

Activité A 4 : « Commerciale »

Activité A5 : «  Hôtesse d’accueil »

	A1

A2

A3

A4

 A5
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Déclaration sur l’honneur  -  D1

Je, soussigné(e)  

déclare sur l’honneur : 

· présenter dans le présent livret mes activités dans le cadre d’une demande de validation des acquis de mon expérience pour le diplôme suivant  (type et intitulé exact avec la dominante ou l’option éventuelle) : 
BTS ASSISTANTE DE GESTION PME- PMI
 ;  

· choisir comme langue(s) vivante(s) : Anglais
 ;

· confirmer l’exactitude de toutes les informations figurant dans le présent livret.

Fait à 
, le 
 / 
 / 200


Signature du candidat :

	Les services académiques se réservent la possibilité de vérifier l’exactitude de vos déclarations. En cas de fausses déclarations, l’obtention du diplôme vous sera refusée, et l’administration sera tenue de déposer plainte contre vous.

La Loi punit quiconque se rend coupable de fausses déclarations :

“Constitue un faux toute altération frauduleuse de la vérité, de nature à causer un préjudice et accomplie par quelque moyen que ce soit, dans un écrit ou tout autre support d’expression de la pensée qui a pour objet ou qui peut avoir pour effet d’établir la preuve d’un droit ou d’un fait ayant des conséquences juridiques. Le faux et l’usage de faux sont punis de trois ans d’emprisonnement et de 45.000 euros d’amende.” (code pénal, art. 441-1)

“Le fait de se faire délivrer indûment par une administration publique ou par un organisme chargé d’une mission de service public, par quelque moyen frauduleux que ce soit, un document destiné à constater un droit, une identité ou une qualité ou à accorder une autorisation, est puni de deux ans d’emprisonnement et de 30.000 euros d’amende.” (code pénal art. 441-6)


NOM :                                                                 Fiche descriptive PARCOURS  -  P1
Inscrivez dans le tableau ci-dessous, votre parcours complet. Vous devrez signaler dans la colonne fiche, le code de la fiche dans laquelle vous décrivez l’organisation (O1, O2, ...), l’emploi (E1, E2, …) et les activités (A1, A2, A3 et A4) sachant que pour chacune des activités choisies, le jury devra disposer de la description de l’emploi correspondant et de l’organisation dans laquelle cette activité a été effectuée. Vous devez choisir de décrire au minimum quatre activités. Ainsi, ce peut être quatre activités choisies pour un même emploi ou jusqu’à quatre activités pour quatre emplois différents dans quatre organisations différentes  (exemple ci-dessous : deux activités A1 et A2 dans un  emploi E1, une  activité A3 dans un autre emploi E2 et une activité A4 dans un autre emploi E3 , le tout dans deux organisations O1 et O2 ). La durée doit être exprimée en mois. Commencez ci-dessous, à la suite des exemples fournis. 

	ORGANISATION(S)
	EMPLOI(S)
	ACTIVITÉS

	raison sociale
	fiche
	durée

mois*
	désignation
	fiche
	durée

mois*
	intitulé
	fiche

	Société Dubroca


	O 1
	65
	Comptable niveau 1


	E 1
	30
	Comptabilité fournisseurs 

Comptabilité clients

Facturation
	A 1

A 2

	
	
	
	Comptable niveau 2
	E 2
	35
	Amortissements, Provisions

Bilan, Compte de Résultat
	A 3

	Entreprise Dugron
	O 2
	30
	Gestionnaire
	E 3
	30
	Contrôle de gestion

Trésorerie

Déclarations fiscales
	A 4

	
	O1

	86

	Assistante Polyvalente
Assistante Commerciale

	E1
E2

	62
24

	Suivi de commandes

Gestion et planification des installations
Comptabilité clients
Comptabilité fournisseurs
Participation au bilan annuel

Notes de  frais
Gestion des stocks fournitures

Gestion des assurances interne et des sous-traitants

Recrutement
Création de devis commerciaux
Création de fiches fournisseurs
Commandes fournisseurs

	A1
A1

A2
A2

A2
A2

A3
A3
A3

A4
A4

A4



	
	O2
	52
	Hôtesse d’Accueil 

	E3
	52
	Aide à la construction de dossier d’embauche et déclaration d’embauches préalables
	A5


NOM : Fiche descriptive organisation  -  O1

Raison sociale (nom)  : 
Statut (société, entreprise artisanale, association, etc…) : S.A.R.L (société à responsabilités limitées)
Objet, activité(s) (vente services, production biens , etc…) :  Agenceur et revendeur de mobilier
Quadrilatère s’associe aux architectes et aux différents chefs de projets pour agencer et meubler les bureaux, boutiques et restaurants.

Cette société assure les implantations de mobilier, les études d’ergonomie pour optimiser les espaces, dans le respect du confort de travail de l’utilisateur et de l’esthétique du projet. Elle prend en charge la délicate coordination des différents corps de métier pour une mise en œuvre du projet dans les plus brefs délais, ainsi que la livraison et l’installation de mobilier standard chez nos divers clients.

Effectif (nombre de personnes) : 8
Volume d’activités (chiffre d’affaires, etc…)  : 
CA 2001-2002 : 2.58 millions d’euros

CA 2002-2003 : 1,43 millions d’euros
CA 2003-2004 : 1.97 millions d’euros
CA 2004-2005 : 2.6 millions d’euros
CA 2005-2006 : 2.4 millions d’euros

CA 2006-2007 : 4.8 millions d’euros
CA 2007-2008 : 6, 5 millions d’euros
Autres données quantitatives ou qualitatives (place sur le marché, forme juridique, etc…) :
Société sous forme de SARL au capital de 100 000 € (cf annexe X00 – extrait K-bis)
Site internet : 
Date création : 22 / 05 / 1995                   Cette organisation existe t-elle encore ?  oui  FORMCHECKBOX 
   non  FORMCHECKBOX 

NOM :                                                            O1               EMPLOI - E1

Dénomination de votre emploi (fonction ou poste) : Assistante Polyvalente
Vous êtes                       salarié   FORMCHECKBOX 
  employée


                                                 (cadre, agent de maîtrise, ouvrier, etc…)

                                non salarié   FORMCHECKBOX 
                   
                                                 (artisan, entrepreneur individuel, travailleur indépendant, etc…)
                        bénévole   FORMCHECKBOX 
 


Votre unité de travail (direction, atelier, etc… ) :
Je suis rattachée à la direction, en partenariat direct avec le SCA (Service Commercial et administratif) et le BE (bureau d’étude).
Place de cette unité de travail dans l’organisation, composition et effectif (en annexe vous pouvez joindre un organigramme ou tout autre document) : organigramme à ce jour
1 Dirigeant, à la fois DRH et commercial
1 Directrice Générale, DRH et commerciale
1 Assistante polyvalente 
1 Assistante commerciale 

1 Responsable du bureau d’étude

3 Chefs de projets – suivi de chantiers
Quelle place occupez-vous dans cette unité de travail ? 
J’occupe le poste d’assistante polyvalente.

Je suis le pivot entre toutes les fonctions, je renseigne les commerciaux et chefs de projets sur les délais de livraison, je me tourne vers eux lorsque je dois établir des factures ou payer nos fournisseurs, j’assure le bon fonctionnement des infrastructures courantes en anticipant leurs besoins, tant au niveau des fournitures que du cadre de vie sur notre lieu de travail et je traite pour eux les petites demandes des clients pour leur faire gagner du temps.
Qui définit, contrôle et évalue vos activités ?

La définition de mon poste a été établie lors du contrat de travail, mais les obligations quotidiennes et les demandes spécifiques nécessitent beaucoup de réactivité et des prises d’initiatives régulières.
Etant seule à gérer certaines tâches (comme, par exemple, la logistique), je suis très autonome et n’ai pas forcément de contrôle. Disons que l’évaluation dans ce cas-là est réalisée par le client lui-même, qui remercie quand sa commande est menée à son terme dans de bonnes conditions, ou qui émet des remarques le cas échéant.
Le contrôle de la partie comptable est fait par notre expert comptable, extérieur à l'entreprise.
Pour l’évaluation, une fois par an un entretien individuel nous permet de faire le point sur les aspects positifs et négatifs du travail fourni.
NOM :                                                            O1               EMPLOI - E1

Si des changements importants ont marqué l’évolution de votre emploi (fonction ou poste), de quel(s) ordre(s) étaient-ils ?

Il y a un an et demi, devant la charge de travail qui augmentait, et notre carence en effectif, notre directeur a proposé de soulager la partie gestion comptable en sollicitant davantage notre cabinet comptable extérieur, afin d’alléger le service commercial en aidant pour la création des devis.
Je ne devais plus tenir à jour de tableau comptable mais optimiser ce temps gagné en répondant aux demandes courantes de nos clients.
Comment avez-vous fait face à ces changements ? 

Les changements sont courants dans des entreprises à taille familiale, il faut savoir s’y adapter, et cela, on en a conscience dès l’entretien d’embauche, où cette adaptabilité est fortement mise en avant.
Dans un premier temps, avant que la comptabilité ne soit allégée, je ne comptais pas mes heures pour aider mes collègues, la solidarité étant aussi une valeur importante dans ce genre de structure.
Ensuite dans un second temps, j’ai réadapté mon organisation de travail en créant des tableaux de suivi pour pouvoir répondre à tous les besoins, sans pour autant négliger mes tâches contractuelles.

Expliquez si vous avez eu la possibilité de proposer et d’introduire vous-même des changements :

J’ai proposé de suivre une formation sur un logiciel comptable afin de perdre moins de temps sur certaines écritures, et/ou pour économiser le paiement d’une comptable extérieure. Cette proposition a été refusée, au motif que j’apporterais plus de valeur ajoutée à la société en reprenant une activité plus commerciale.
J’ai par contre proposé le recrutement d’une assistante commerciale ou commerciale sédentaire afin de renforcer l’équipe de ce service. Cette proposition a ensuite été suivie d’effet.

Indiquez vos marges d’initiative et d’autonomie :
Ces marges sont très grandes car au bout de 7 ans de collaboration, mes collègues ont confiance en mon travail ; ils savent donc que si je ne suis pas certaine d’une décision, je les consulterai, et que, dans le cas contraire, mon expérience et la connaissance de mon poste me permettent d’agir seule.
Précisez si vous exercez des fonctions d’encadrement : 

Lors du recrutement des nouvelles collaboratrices «assistantes», je les accompagne pendant les premières semaines pour leur enseigner le fonctionnement de la société, ses codes, ses habitudes et nos différents produits. J’ai ainsi eu la possibilité de former 7 personnes depuis mon arrivée.
NOM :                                                          O1               EMPLOI - E1

Donnez des exemples de situations imprévues que vous avez rencontrées et expliquez comment vous y avez fait face : 

En matière de logistique, les imprévus font partie de mon quotidien ! 

Quelques exemples (liste non exhaustive) :
- un incendie de dépôt ;
- un canapé littéralement écrasé par une bobine de 12 tonnes lors d’un transfert ;
- un camion au départ d’Ankara, bloqué par la neige… en Belgique ;
- un service de douane un peu zélé qui bloque un chargement, etc.

Dans ce genre de situation, un appel téléphonique peut souvent suffire à tranquilliser nos clients qui ne peuvent pas être livrés à temps : «Je vous assure, Monsieur, que je mets tout en œuvre pour régler ce problème au plus vite, et que vous pouvez compter sur moi !»

Des échanges avec les différents interlocuteurs (assurances, transporteur, dépôt) permettent de débloquer la situation rapidement.
NOM :                           O1 E1 - ACTIVITÉ – A1 - LOGISTIQUE

Intitulé : 





















        
Suivi de commandes   .                                                                                                                                                                                                   
Décrivez cette activité :  

Lorsque le devis est accepté (validé et signé par le client), l’assistante commerciale passe commande auprès des différents fournisseurs et me remet le dossier complet pour le bon suivi (suivi de commande, installation, facturation).
J’établis une facture d’acompte de 30% pour lancer le chantier.

Ensuite, je vérifie que les commandes fournisseurs correspondent bien à ce que le client a commandé (références, quantités, coloris).

Je renseigne tous les éléments dans un tableau de suivi de commande et pointe au fur et à mesure les accusés réceptions de commandes de nos fournisseurs lorsqu'ils nous parviennent, en validant bien sûr que tout correspond à notre demande. Enfin, je prépare un bon d’intervention destiné à l’équipe de montage.

Cette activité est : quotidienne  FORMCHECKBOX 
     fréquente  FORMCHECKBOX 
     assez fréquente   FORMCHECKBOX 
    exceptionnelle   FORMCHECKBOX 

En quoi cette activité tient-elle une place importante dans votre emploi (fonction, poste) ?

Cette activité occupe une place importante car elle est garante d’une livraison réussie.

Si cette étape est bâclée, nous risquons de livrer à notre client une mauvaise commande et ainsi discréditer l'entreprise.
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’interne de votre organisation : 

	avec qui (fonction, rôle, service, etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	- Assistante commerciale

- Chefs de projets du Bureau d’Etude


	· Elle me transmet le dossier validé et toutes les commandes fournisseurs et m’informe des éléments à connaître (délai attendu, particularité du site, etc.)
· Ils me demandent de gérer certaines livraisons sur les chantiers, de prévoir les plannings des différents corps de métiers présents, d’organiser au mieux le temps de chacun.




Intitulé : Activité LOGISTIQUE  (01. E1. A1)                                                    MISSION : Suivi de commandes  .                                                   
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’externe de votre organisation : 

	avec qui (fonction,  organisation, service,  etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	- Nos différents fournisseurs


	· Des échanges ont lieu pour programmer au mieux les dates d’arrivée de leur marchandise, avoir des informations sur leurs chauffeurs.


Pour effectuer cette activité, vous traitez des informations : 

	De quelles Informations avez-vous besoin ? Comment et auprès de qui vous les procurez-vous ? 
	Comment les utilisez-vous ? 

Quel(s) traitement(s) effectuez-vous ?
	Transmettez-vous des informations ? 

À qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

	Auprès de l’assistante commerciale : 

· J’ai besoin de connaître les produits commandés ; elle m'en informe en me transmettant les fax et e-mails correspondants.
Auprès de nos fournisseurs :
· J’ai besoin d’obtenir leur confirmation de commande


	· Je renseigne mon tableau de suivi de commande, sous Excel.
· Nous les recevons majoritairement par fax, je les valide et si tout est parfait, je les classe dans le dossier papier de chaque client, en les agrafant à notre commande.

	A nos fournisseurs : 

· Par mail ou par fax, il arrive que je modifie des informations (date de livraison, adresse de livraison etc.).
· Si je n’ai pas au bout de 8 jours les AR de commande, j’appelle le fournisseur ou je leur envoi un e-mail pour l’obtenir. Cela me permet de valider chaque AR, pour être sure qu’aucune erreur n’est commise de leur côté.


Intitulé : Activité LOGISTIQUE  (01. E1. A1)                                                      MISSION : Suivi de commandes.                                                   
Quels matériels, outils, techniques, logiciels, matériaux, produits, utilisez-vous pour réaliser cette activité ? 
· Un ordinateur, un téléphone, un scanner, une imprimante, un fax ;
· une messagerie Outlook pour les échanges d’emails ;
· le logiciel Excel ;
· le logiciel Word pour les échanges par fax ;
· fournitures courantes pour organiser la constitution du dossier (classeur, pochettes plastique, stylos).
Cette activité présente-t-elle des contraintes particulières (sécurité, délai, hygiène, etc…) ? 

Il y a des contraintes d’organisation et de gestion de planning. Il faut respecter les délais annoncés et les délais attendus.
Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité : 

· A la réception du dossier, je valide la cohérence des deux commandes (client et fournisseur) en pointant au crayon à papier les quantités, références et coloris.
· Je regarde où la livraison a été demandée sur les commandes fournisseurs, pour déterminer quelle équipe de montage sera mandatée :

· si c’est en région parisienne, cela concernera un des trois sous-traitants avec lesquels nous travaillons ;
· si c’est en province et que l’adresse de livraison n’est pas mentionnée sur la commande fournisseur, je dois trouver un dépôt et une équipe. Pour cela je recherche via internet et les Pages Jaunes une société avec qui nous pourrons collaborer et me mets en relation avec cette dernière au plus vite.
J’ouvre sous Excel mon dossier commandes en cours, je note dans la marge à gauche le nom du client, le numéro de devis correspondant, et le nom de chaque fournisseur (un fournisseur par ligne). (cf Annexe X1)
· Je classe ensuite ce dossier dans une pochette, en mettant d’un côté la partie cliente et administrative (demande d’acompte, devis, historiques) et de l’autre la partie fournisseur, que je glisse dans mon classeur «livraison en attente», en la rangeant dans la rubrique concernée (mobilier de bureau, mobilier restauration, travaux) afin que mes collègues puissent y accéder facilement.
· A chaque arrivée d’accusé réception de fournisseur, je pointe au crayon les références, quantités, coloris, l’adresse de livraison et le délai. Après validation complète de tous ces éléments, j’enregistre dans mon tableau suivi de commande  le délai annoncé. J’agrafe ensuite cet AR (accusé de réception) à notre commande.

· Passé un délai de 8 jours, s’il me manque des réponses, je relance un par un les fournisseurs pour m’assurer qu’ils ont bien reçu notre commande et qu’elle a bien été traitée. Je leur demande de m’adresser l’AR pour avoir une trace écrite de leur engagement de délai et je traite ensuite ce dernier comme ci-dessus détaillé.
Intitulé : Activité LOGISTIQUE  (01. E1. A1)                                                      MISSION : Suivi de commande  .                                                   
Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualités (soin, rapidité, etc…) requises pour effectuer cette activité et que vous possédez ? 

· Sens de l’observation : permet de détecter les erreurs de commande, comme dans les réceptions de commandes des fournisseurs, qui se produisent de temps en temps. Cela permet d’éviter un problème à la livraison ;
· bonne mémoire : sert à connaître l’historique de la société et de ses collaborations et anticiper ainsi les éventuels problèmes avec certains fournisseurs ;
· rigueur : tout est vérifié par le process décrit ci-dessus et tout est validé par écrit.
Quelles sont vos connaissances particulières nécessaires à l’accomplissement de cette activité (scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc…) ? 

L’anglais est important pour communiquer avec des agents étrangers.

La connaissance des échanges intra et extracommunautaires sert à gérer les échanges avec la douane lors de ces déclarations.

NOM :                             O1 E1 - ACTIVITÉ – A1 - LOGISTIQUE

Intitulé : 















Gestion et planification des installations   .                                                                                                                                                                                                   

Décrivez cette activité :  

Une fois tous les délais annoncés, je vérifie la cohérence des livraisons fournisseurs et organise ces dernières. Je tente au maximum de tout prévoir la même semaine à notre dépôt et ainsi éviter les stockages trop longs ou les échanges malencontreux de marchandises entre deux dossiers. Si besoin je modifie auprès des différents fournisseurs leur AR.
Je préviens ensuite le client (par e-mail ou par téléphone) de la période de livraison, période qui sera affinée en fonction du planning de l’équipe. Généralement, j’annonce la semaine d’arrivée au dépôt + une semaine.
Cette activité est : quotidienne  FORMCHECKBOX 
     fréquente  FORMCHECKBOX 
     assez fréquente   FORMCHECKBOX 
    exceptionnelle   FORMCHECKBOX 

En quoi cette activité tient-elle une place importante dans votre emploi (fonction, poste) ?

L’importance de cette tâche réside dans le fait qu’elle est un élément constitutif de la prestation attendue par le client et son bon déroulement est un gage de satisfaction.
Elle a une place importante dans mon quotidien car elle représente plus de 50 % de mon temps de travail.
De manière personnelle, elle est importante pour moi car j’aime savoir que tout s’est bien passé, et ce grâce à nos équipes.

Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’interne de votre organisation : 

	avec qui (fonction, rôle, service, etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Je traite seule cette tâche
	J’ai tous les éléments nécessaires en ma possession.


Intitulé : Activité LOGISTIQUE  (01. E1. A1)                    MISSION : Gestion et planification des installations  .                                                   
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’externe de votre organisation : 

	avec qui (fonction,  organisation, service,  etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Les clients : 
Nos sous-traitants : 
	· Je les appelle ou leur adresse des e-mails pour leur indiquer le délai de livraison, savoir s'il y a des consignes particulières, un contact précis, des attentes particulières, des plans d’implantation, afin que l’installation se passe dans les meilleures conditions.
· Notre équipe de montage doit gérer la réception des marchandises, le stockage, et la livraison finale chez le client. Pour monter et mettre en place les mobiliers, je leur transmets donc les informations relatives au dossier.
·  Ils me transmettent par fax les bons de réceptions de nos fournisseurs, pour avoir des traces écrites en cas de litige (ce qui arrive souvent avec les transporteurs, et ce qui me permet de gérer les SAV).



Pour effectuer cette activité, vous traitez des informations : 
	De quelles Informations avez-vous besoin ? Comment et auprès de qui vous les procurez-vous ? 
	Comment les utilisez-vous ? 

Quel(s) traitement(s) effectuez-vous ?
	Transmettez-vous des informations ? 

À qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

	En ma possession :  

· Dossier complet commande + AR : est mis sous pochette plastique dans mon classeur «livraisons en attente»

	· Environ 3 semaines avant la livraison définitive : une fois que j’ai tous les éléments, je traite sous Excel la fiche de bon d’intervention, en notant toutes les informations nécessaire au bon traitement par mon équipe :

· le N° du devis client signé ;
· les noms, adresse et contact téléphonique du client ;
· détails précis des produits par fournisseur, avec le nom du fournisseur pour que l’équipe s’y retrouve dans le traitement des cartons, lieu d’envoi et date d’arrivée ;
· le bon de livraison à faire signer au client ;
· le plan d’implantation si je l’ai ;
· toutes les autres informations nécessaires : heures de livraison, étage, existence d'un monte-charge ou non, accès, etc. 
· Mon dossier étant complet et ayant confirmé auprès de mon équipe de montage cette intervention, je crée sous Excel un document qui me permettra d'avoir toutes les informations indispensables à la gestion de ce dossier (et surtout, en cas d’absence, ce dossier est accessible et compréhensible immédiatement par mes collègues).

Cette feuille comprend :
· le récapitulatif de tous les fournisseurs intervenant sur ce dossier ;
· le récapitulatif des numéros de toutes les confirmations de commandes de nos fournisseurs ;
· la date de livraison prévue en nos dépôts des marchandises ;
· le nom du dépôt et l’équipe de montage collaborant sur ce dossier ;
· la date de livraison ;
· le nom et les coordonnées du client ;
· la date et le moyen par lequel le client a été prévenu de cette intervention ;
· toute autre information pouvant être utile.

	A mes équipes des montages:

· J’envoie tout par fax pour avoir des traces, ou plus rarement par e-mail si j’ai besoin de joindre des plans ou des photos en couleurs, à mes équipes de montage pour qu’elles aient les bonnes informations pour ouvrir un dossier installation.

· Ce dossier complet avec en première page la feuille de récapitulatif peut être pris par un collègue en mon absence, ou dans le  cas où le client lui demande directement certaines informations. Il est alors très important pour moi que les réponses puissent être apportées au plus vite, et cette feuille de renseignements est succincte, rapide et pratique en ce sens.
· Ce dossier complet permettra aussi de retrouver plus facilement les informations recherchées s'il est archivé.



Quels matériels, outils, techniques, logiciels, matériaux, produits, utilisez-vous pour réaliser cette activité ? 

· Un ordinateur, un téléphone, un scanner, une imprimante, un fax ;
· une messagerie  Outlook pour les échanges d’emails ;
· le logiciel Excel ;
· le logiciel Word pour les échanges par fax ; 
· un navigateur internet ;
· fournitures courantes pour organiser cette tâche (classeur, pochettes plastique, etc.)
Intitulé : Activité LOGISTIQUE  (01. E1. A1)                    MISSION : Gestion et planification des installations  .                                                   
Cette activité présente-t-elle des contraintes particulières (sécurité, délai, hygiène, etc…) ? 
Pour certains sites clients des consignes de sécurité sont à respecter : horaires, transmissions des noms et informations sur les intervenants, immatriculation des camions, zones de livraison restrictives.
Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité : 

· Je prépare sous Excel le  Bon d’Intervention  pour mon équipe de montage en mentionnant le plus d’informations possible : nom et coordonnées du client, adresse, date de livraison souhaitée. Je détaille chaque marchandise qui va leur être livrée (quantité et référence du produit, coloris, nom du fournisseur, adresse de livraison – chez eux ou directement chez le client- et délai d’arrivée de la marchandise). (cf Annexe X2)
· Je prépare le  Bon de Livraison  à faire signer par le client (bon de livraison que je dois créer en me basant sur le devis établi, sous Excel) le plan d’implantation si besoin, ainsi que les consignes qui peuvent se présenter (consignes de sécurité avec nom des intervenants, consignes sur le montage des produits, consignes sur le type d’outil dont ils peuvent avoir besoin etc.). (cf Annexe X3)
· Je faxe l’ensemble de ces éléments, qui peuvent être modifiés selon les besoins (client qui change la date d’intervention, un produit arrivé endommagé au dépôt et faisant l’objet d’une procédure SAV, un plan modifié etc.)

· Je crée une fiche de renseignement avec le récapitulatif des intervenants : fournisseurs, numéro d’AR si j’ai besoin de les contacter, délai de livraison, équipe de montage qui interviendra, coordonnées du client, date et heure de livraison et compléments d’informations). .(cf Annexe X4)
· Je reçois par fax ou par téléphone la confirmation de la réception des produits à notre dépôt, pour m’assurer que nous recevons tout avant la date de livraison théorique.
· En parallèle, j’informe le client de notre date d’intervention (en prenant une semaine de marge en cas d’imprévus).
· La veille de chaque intervention, j’appelle mon responsable d’équipe pour m’assurer que tout va bien et que les horaires de livraison seront respectés.

· Ceci est un cas classique avec des délais d’environ 4-5 semaines de délai. Au cas par cas, il m’arrive de réserver auprès de mon équipe de montage une date de livraison bien avant d’avoir connaissance des délais de mes fournisseurs, et nous nous adaptons en fonction de ces derniers. 
Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualités (soin, rapidité, etc…) requises pour effectuer cette activité et que vous possédez ? 

· Sens de l’organisation pour gérer au mieux les arrivées simultanées des marchandises au dépôt, et éviter ainsi les trop longues périodes de stockage ;
· excellente connaissance des produits vendus : aide à répondre aux questions des monteurs (temps d’assemblage des produits, sur les vis à utiliser, volumes à gérer etc.) ;
· une grande autonomie pour gérer les plannings des équipes en relation directe avec les clients ;
· bon relationnel avec les fournisseurs pour assurer la bonne coordination de toutes les livraisons.

Intitulé : Activité LOGISTIQUE  (01. E1. A1)                    MISSION : Gestion et planification des installations  .                                                   
Quelles sont vos connaissances particulières nécessaires à l’accomplissement de cette activité (scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc…) ? 

La connaissance du langage technique lié au mobilier est importante pour communiquer avec les équipes sur place.

Maîtrise de la bureautique.
NOM :                     O1   E1   - ACTIVITE – A2 – COMPTABILITE

 Intitulé :
























 Comptabilité clients 

Décrivez cette activité :   
Cette activité consiste à établir les factures clients et à suivre leurs règlements.

Cette activité est : quotidienne  FORMCHECKBOX 
     fréquente  FORMCHECKBOX 
     assez fréquente   FORMCHECKBOX 
    exceptionnelle   FORMCHECKBOX 

En quoi cette activité tient-elle une place importante dans votre emploi (fonction, poste) ?
Elle est primordiale au sein de la société car c’est grâce à cette activité que l’entreprise peut travailler sereinement. Il est important que nos comptes soient sains, et pour cela, je dois veiller au respect du délai de règlement.
Au niveau de mon poste, elle est importante car elle symbolise la finalisation et la bonne réalisation du travail de toutes nos équipes.

Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’interne de votre organisation : 
	avec qui (fonction, rôle, service, etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Le directeur

Les commerciaux

Les chefs de projets
	· Nous faisons ensemble régulièrement des points financiers sur les commandes en cours, les factures émises et les règlements. Ainsi, grâce à mes tableaux, il sait quelles opérations financières il peut gérer avec notre banque, et ainsi limiter les prises de risques.
· Je leur transmets les factures clients émises, et les factures réglées, afin qu’ils centralisent toutes les informations nécessaires pour établir leurs commissions.
· Si un client tarde à payer, je les en informe, et valide avec eux la possibilité de les relancer.
· Je leur transmets les factures clients pour finaliser leurs dossiers et ainsi calculer les marges de chacun de leurs chantiers.



Intitulé : Activité COMPTABILITE  ( 01. E1. A2) 








 MISSION : Comptabilité clients   .
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’externe de votre organisation : 

	avec qui (fonction,  organisation, service,  etc) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Nos clients, ou leur service comptabilité

La banque


	· Il est nécessaire parfois que je les contacte avant d’établir une facture pour valider l’adresse, l’entité ou autres informations telles que leur N° de TVA intracommunautaire ou encore la raison sociale.
· Si le délai de règlement est passé, je me permets de les relancer afin d’obtenir une date de règlement et recueillir les litiges éventuels liés à ces factures (information que je transmettrais aussitôt aux services concernés).
· Pour l’encaissement et la validation de certains virements importants.



Pour effectuer cette activité, vous traitez des informations :
	De quelles Informations avez-vous besoin ? Comment et auprès de qui vous les procurez-vous ? 
	Comment les utilisez-vous ? 

Quel(s) traitement(s) effectuez-vous ?
	Transmettez-vous des informations ? 

À qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

	En ma possession :

· J’ai besoin du devis signé par le client ou du bon de commande pour établir une facture - éléments que j’ai déjà en ma possession depuis l'étape de suivi logistique.
Pour les relances clients :

Pour le règlement :


	· Je vais récupérer sur le serveur informatique le devis correspondant, et je crée une facture à partir d’un numéro incrémental pris sur un tableau (tableau de numéro de factures que j’établis chaque mois). 

· Je me sers de la base de ce devis et ajoute ou modifie des éléments (N° du bon de commande et date de livraison par exemple).
· Une fois que la facture destinée au classeur facturation client est imprimée, je renseigne mon tableau comptable en y reportant le numéro de facture, et les montants HT et TTC et le tableau lettrages clients.

· Je peux voir dans mon tableau lettrages clients quelles sont les factures non réglées, et lorsque je veux faire mes relances, je vérifie sur la facture papier, classée par ordre alphabétique dans le classeur, la date de paiement. 

· Si celle-ci est dépassée, je rappelle ce délai au client, et  note au crayon à papier sur la facture de quelle manière j’ai effectué cette relance, ainsi que les commentaires éventuels.
· Je copie le mode de règlement pour en avoir trace (chèque / avis de virement / traite).
· Je mentionne dans mon tableau lettrage clients ce règlement (date – BQ (remis en banque) et le montant TTC réglé, ainsi que dans le tableau  suivi comptable 
· J’agrafe cette copie à la facture concernée et range ces éléments dans le classeur  factures clients réglées 
· Je prépare le bordereau de remise de chèque pour la banque
	· J’édite la facture en 5 exemplaires : 
· 2 à envoyer par courrier au client ;
· 1 pour le dossier d’archivage, que j’agrafe avec le devis, les commandes et tout l’historique de ce dossier, et que je transmets au service commercial pour qu’ils intègrent cette facture dans leur tableau de commissions ;
· 1 copie pour information au bureau d’étude ;
· 1 pour le classeur de facturation client en attente de règlement (après l’avoir traitée dans mon tableau de paiements en cours).
· En fonction des réponses du client relancé, j’en informe les commerciaux ou chefs de projets concernés, pour trouver une solution efficace avec eux. Cette information peut être transmise par e-mail ou lors de nos réunions hebdomadaires.

· Je transmets l’information de ce règlement chaque semaine en réunion aux personnes concernées en leur laissant le tableau de facturation à jour, ce qui permet aux commerciaux de confirmer leurs commissions (à la fin du mois).
· Ce rangement permet à l’expert comptable de faire un double pointage.
· Les pochettes de remises de chèques et/ de traites sont transmises à la banque 2 fois par semaine par coursier.



Intitulé : Activité COMPTABILITE  ( 01. E1. A2) 








 MISSION : Comptabilité clients   .
Quels matériels, outils, techniques, logiciels, matériaux, produits, utilisez-vous pour réaliser cette activité ? 
· Un ordinateur, un téléphone, une imprimante, une photocopieuse ;
· une messagerie Outlook pour les échanges d’emails ;
· le logiciel Excel ;
· fournitures courantes (classeur, enveloppes, agrafeuse, crayon à papier, stylos).
Cette activité présente-t-elle des contraintes particulières (sécurité, délai, hygiène, etc…) ? 
Bonne connaissance de l’échéancier.
Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité : 

Emission des factures : 

· Je valide auprès des clients que l’installation s’est bien déroulée, que la marchandise est bien conforme à leurs commandes. S’il y a un SAV à traiter, je prends tous les éléments et le gère dans l’instant.

· Je valide avec ce même client l’adresse de facturation, le N° de TVA intracommunautaire.
· J’établis la facture sous Excel :

· je prends un numéro de facture relevé sur un tableau mensuel de facture (que j’établis en début de chaque mois, à la suite du dernier numéro de facture du mois précédent, sous forme de : année, mois numéros à la suite) ;
· je vais chercher dans le dossier informatique du commercial le devis concerné, et l’enregistre dans le réseau informatique sous forme de facture  (exemple : 2008  07 3506) ;
· je renseigne et/ou vérifie : la date, le client, adresse, et nom de responsable du projet, le numéro de la facture, le numéro du devis signé avec la date de commande, ou le numéro du bon de commande client ;
· je déduis éventuellement l’acompte réglé, en notant la date et le moyen de règlement ;
· je mentionne en gras le solde à nous régler ;
· j’ajoute la date de règlement (selon les conditions de vente signées sur le devis) et le montant en lettres à nous devoir - montant qui fait foi. (cf Annexe X5).
· J’imprime cette facture en 4 ou 5 copies : 2 sur papier en tête qui seront envoyées par courrier au client ; 1 pour le dossier complet qui sera archivé ; 1 pour le classeur des  factures clients à régler  et 1 pour copie au bureau d’étude si cette facture relève de leur domaine.
· J’intègre dans mon tableau lettrages clients  cette facture,  en mentionnant : date - VEN (vente) – numéro de la facture – montant TTC (cf Annexe X6).
· J’intègre dans mon tableau suivi comptable  le montant TTC et la date d’échéance    (cf Annexe X7).
· Je range cette facture traitée dans mon classeur factures clients à régler.
Intitulé : Activité COMPTABILITE  ( 01. E1. A2) 








 MISSION : Comptabilité clients   .
Règlements : 

· Une fois par semaine, je reprends ce classeur et relance les impayés, par courrier, e-mails ou fax, pour avoir des traces et des dates à rappeler si besoin. A ce jour, je n’ai jamais dû avoir recours à des sociétés de recouvrement pour cela, nos clients étant majoritairement de «bons payeurs».
· Si je reçois un règlement : 

· je copie ce règlement pour l’agrafer à la facture (après avoir apposé le tampon «payé» en y ajoutant au stylo la date et le mode de règlement, si un règlement concerne plusieurs factures) ;
· je mentionne dans le tableau lettrages clients la date, BQ (remise en banque) et le montant TTC encaissé.
· Je prépare le bordereau de remise en banque des chèques ou traites, qui seront récupérés dans une pochette spéciale par un coursier de notre banque.
Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualités (soin, rapidité, etc…) requises pour effectuer cette activité et que vous possédez? 
· De la rigueur et de la minutie pour tenir à jour quotidiennement les tableaux ; 
· de la pugnacité quand il s’agit de relancer certains clients ; 

· de la diplomatie pour ces relances ;
· bon relationnel.
Quelles sont vos connaissances particulières nécessaires à l’accomplissement de cette activité (scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc…) ? 

Bureautique : connaissance des logiciels.
Connaissance du système bancaire (délais, différents moyens de paiements et procédures de traitement associées).

Maîtrise du système de facturation.

NOM :                     O1   E1   - ACTIVITE – A2 – COMPTABILITE

Intitulé :






















 Comptabilité fournisseurs .
Décrivez cette activité :   

Cette activité consiste à suivre les règlements fournisseurs, en gérant les litiges ou en payant ce qui leur est dû.
Cette activité est : quotidienne  FORMCHECKBOX 
     fréquente  FORMCHECKBOX 
     assez fréquente   FORMCHECKBOX 
    exceptionnelle   FORMCHECKBOX 

En quoi cette activité tient-elle une place importante dans votre emploi (fonction, poste) ?
Cette activité correspond à environ 20% de mon temps car il faut grouper les règlements ou payer les factures individuelles.

Elle est aussi importante pour l’entreprise car si je tarde à payer nos fournisseurs, je donne une mauvaise image de notre société. Il est très important pour fidéliser et pour renforcer nos relations au quotidien avec nos partenaires, de respecter nos engagements en les payant dans les temps demandés, ce qui permet aussi de limiter les risques de conflit, de blocages de compte et l’applications de frais financiers.
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’interne de votre organisation : 

	avec qui (fonction, rôle, service, etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Le directeur
Les chefs de projets et les commerciaux
	· En fonction de sa trésorerie, il me donne son accord pour procéder aux règlements.
· Je leur transmets les factures fournisseurs pour vérification et pour qu’ils puissent calculer les marges de chacun de leurs chantiers ou dossiers.




Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’externe de votre organisation : 

	avec qui (fonction,  organisation, service,  etc) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Nos fournisseurs ou leur service comptabilité


	· Si nous sommes en désaccord sur un montant, je les appelle pour demander un avoir et finaliser le règlement, ou pour toute autre demande (duplicata, erreur de TVA etc.).
· S’il y a un litige sur la facture, je transmets un fax ou un e-mail pour expliquer pourquoi je n’honore pas leur facture, et activer ainsi la résolution du litige.



Intitulé : Activité COMPTABILITE  ( 01. E1. A2) 





 MISSION : Comptabilité fournisseurs   .
Pour effectuer cette activité, vous traitez des informations : 
	De quelles Informations avez-vous besoin ? Comment et auprès de qui vous les procurez-vous ? 
	Comment les utilisez-vous ? 

Quel(s) traitement(s) effectuez-vous ?
	Transmettez-vous des informations ? 

À qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

	Auprès des fournisseurs :
· Factures reçues par courrier ou transmises en main propre à un chef de projet.
Auprès de mon directeur :

· Me fournit les chéquiers.
· Valide en signant les chèques ou les ordres de virement.
Auprès de ma banque :

· Me transmet la liste des LCR à valider par courrier.


	· A réception de facture, je reporte sur celle-ci la date du jour avec un tampon dateur.
· Je liste cette facture dans mon tableau de déclaration de TVA, en lui attribuant un numéro de référence interne.
· Je reporte ensuite dans mon tableau suivi comptable toutes les informations de cette facture (date d’émission, N° de la facture, montant HT, montant TTC, numéro de référence interne que je lui ai attribué, commentaire éventuel), et reporte sur la facture fournisseur le numéro du devis ou de la facture client correspondants, ou la mention «interne» lorsqu’il s’agit de frais généraux.
· Je règle par chèque le montant :

· s’il n’y a qu’une facture, je reporte à la main le numéro du chèque sur la facture fournisseur ;
· s’il y a plusieurs factures, je les liste dans un tableau Excel, que j’imprime en plusieurs exemplaires, et agrafe un récapitulatif sur chaque facture, sur le chèque et sur le talon du chéquier.
· Pour les virements, je reporte les coordonnées bancaires du fournisseur sur un fax en y mentionnant le plus d’informations possible :

· nom de la société destinataire ;
· Numéro et date de facture ;
· montant TTC en chiffres et en lettres ;
· Je mentionne sur la facture fournisseur que ce règlement a eu lieu par virement à telle date.
· Pour les règlements par traite ou LCR, je vérifie nos coordonnées bancaires, et reporte sur la facture fournisseur la date d’envoi de la traite ou de paiement de la LCR.

· Je renseigne mon tableau suivi comptable en indiquant pour chaque facture la date et le numéro du chèque, la date de virement ou la date d’envoi de la traite/LCR.

· Plusieurs fois par semaine, je reçois les avis de paiement par LCR de notre banque. Après vérification des montants, je les valide par fax en y apposant ma signature, la date et un tampon de la société.


	· Je transmets ensuite ces factures aux commerciaux ou aux chefs de projets, qui les valident, ou mentionnent une demande d’avoir. Elles me sont ensuite rendues pour règlement.
· Je transmets à mon directeur au moins une fois par semaine une chemise regroupant tous les règlements, qu’il signera et me rendra via son parafeur.
· Ensuite, je prépare les enveloppes et leur contenu (chèque caché par une feuille blanche A4 pliée), ou faxe à la banque les ordres de virement.

· Toutes les factures relatives aux travaux seront photocopiées pour que les chefs de projets puissent les archiver dans leur classeur ou dossier de chantier.

· Je faxe à la banque mon accord de paiement, puis classe cet avis de LCR dans un classeur suivis bancaires.



Quels matériels, outils, techniques, logiciels, matériaux, produits, utilisez-vous pour réaliser cette activité ? 
· Un ordinateur, un téléphone, une imprimante, une photocopieuse, un fax ;
· une messagerie Outlook pour les échanges d’emails avec les fournisseurs ;
· le logiciel Excel ;
· le logiciel Word pour les ordres de virement ;
· fournitures courantes (classeur, enveloppes, agrafeuse, stylos, papier, scotch) ;
· un chéquier de la société ;
· le tampon administratif de la société.
Cette activité présente-t-elle des contraintes particulières (sécurité, délai, hygiène, etc…) ? 

Nous avons eu l’année dernière de nombreux chèques détournés puis utilisés frauduleusement. Je dois donc faire attention à bien renseigner les chèques, à avoir le moins d’espace possible et je protège avec un scotch spécial l’intitulé, pour éviter une sur-écriture. Je poste désormais les courriers relatifs aux règlements depuis un bureau de poste différent de celui qui nous a vraisemblablement causé du tort.
Pour les sommes importantes, comme j’ai régulièrement nos fournisseurs au téléphone, je valide avec eux la réception du chèque pour anticiper les problèmes éventuels et être très réactive si besoin.
Intitulé : Activité COMPTABILITE  ( 01. E1. A2) 





 MISSION : Comptabilité fournisseurs   .
Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité : 

· A réception de facture, j’indique la date grâce à un tampon encreur.
· Je liste cette facture dans mon tableau de déclaration de TVA, en lui attribuant un numéro de référence interne, pour être certaine que chaque facture a été traitée et pour permettre une double recherche si besoin lors du bilan comptable.
· Je reporte ensuite dans mon tableau suivi comptable  toutes les informations de cette facture (date d’émission, N° de la facture, montant HT, montant TTC, numéro de TVA que je lui ai attribué, commentaire éventuel), (cf Annexe X7) et reporte sur la facture fournisseur le numéro du devis ou de la facture client correspondants, ou la mention «interne» lorsqu’il s’agit de frais généraux, pour que les chefs de projets ou commerciaux puissent rapidement repérer le dossier concerné.

· Je transmets, une fois par semaine, via un classeur de communication, ces factures aux commerciaux ou aux chefs de projets, qui  les valident, ou mentionnent une demande d’avoir. Elles me sont ensuite rendues lors des réunions hebdomadaires, avec les éventuelles remarques argumentées.

· Je règle par chèque le montant :

· s’il n’y a qu’une facture, je reporte à la main le numéro du chèque sur la facture fournisseur ;
· s’il y a plusieurs factures, je les liste dans un tableau Excel, que j’imprime en plusieurs exemplaires, et agrafe un de ces récapitulatifs sur chaque facture, sur le chèque et sur le talon du chéquier, pour que tout le monde sache à quoi correspond le montant réglé.

· Pour les virements, je reporte les coordonnées bancaires du fournisseur sur un fax en y mentionnant le plus d’informations possible (nom du destinataire, numéro et date de facture, montant TTC en chiffre et en lettre), et mentionne sur la facture fournisseur que ce règlement a eu lieu par virement et la date.

· Pour les règlements par traite je vérifie nos coordonnées bancaires, et reporte sur la facture fournisseur la date d’envoi de la traite ou de la validation de la LCR.
· Pour les règlements par LCR, à réception de facture, je vérifie nos coordonnées bancaires. Ensuite, la banque m’envoie par courrier plusieurs fois par semaine le relevé des LCR se présentant. Après vérification, je les confirme par fax en signant, mentionnant la date et en y apposant le tampon administratif de l’entreprise. Je mentionne alors sur la facture fournisseur la date de cette validation.
· Je renseigne mon tableau suivi comptable en indiquant pour chaque facture la date et le numéro du chèque, la date de virement ou la date d’envoi de la traite/LCR, et dès lors que toutes les factures relatives au dossier sont confirmées, je calcule grâce aux cellules Excel la marge des ventes chaque chantier.
· Je transmets à mon directeur une chemise regroupant tous les règlements, qu’il signera et me rendra.

· Ensuite, je remplis les enveloppes pour envoi par courrier, ou faxe à la banque les demandes de virements.

· Toutes les factures payées et relatives aux travaux seront photocopiées pour que les chefs de projets puissent les archiver dans le classeur dédié au chantier.

· Je classe dans le classeur  fournisseurs réglés  ces factures par mois et par ordre alphabétique.
Intitulé : Activité COMPTABILITE  ( 01. E1. A2) 





 MISSION : Comptabilité fournisseurs   .
Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualités (soin, rapidité, etc…) requises pour effectuer cette activité et que vous possédez? 
· Il faut être très rigoureuse et organisée pour respecter les échéances ;
· une bonne connaissance des dossiers en cours pour retrouver vite à quoi correspond telle facture ;
· bon relationnel.
Quelles sont vos connaissances particulières nécessaires à l’accomplissement de cette activité (scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc…) ? 

Il faut avoir une bonne connaissance des chiffres.
NOM         O1   E1   - ACTIVITE – A2 COMPTABILITE

Intitulé : 





















Participation au bilan annuel .
Décrivez cette activité :
En coordination avec notre expert comptable, je l’aide a établir un bilan annuel et bi-annuel.
Cette activité est : quotidienne  FORMCHECKBOX 
     fréquente  FORMCHECKBOX 
     assez fréquente   FORMCHECKBOX 
    exceptionnelle   FORMCHECKBOX 

En quoi cette activité tient-elle une place importante dans votre emploi (fonction, poste) ?

Elle est importante car elle finalise mes tâches comptables du quotidien, donne un sens à cette tâche.

Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’interne de votre organisation : 

	avec qui (fonction, rôle, service, etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Mon directeur
	Pour valider certains points des aspects financiers (stocks et facturations clients).


Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’externe de votre organisation : 

	avec qui (fonction,  organisation, service,  etc) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Expert comptable

Services comptables de nos fournisseurs
	· Une fois par mois, elle vient en nos locaux pour pointer les factures ; fin décembre et fin juin de l’exercice en cours, elle émet un bilan qui nécessite un complément d’informations relatif à la gestion courante de l’entreprise, que je lui fournis au fur et à mesure, selon les demandes.

· Il m’arrive de leur demander des extraits de comptes, duplicatas de factures, validations de la réception de certains règlements.


Intitulé : Activité COMPTABILITE  ( 01. E1. A2) 




 MISSION : Participation au bilan annuel   .
Pour effectuer cette activité, vous traitez des informations : 
	De quelles Informations avez-vous besoin ? Comment et auprès de qui vous les procurez-vous ? 
	Comment les utilisez-vous ? 

Quel(s) traitement(s) effectuez-vous ?
	Transmettez-vous des informations ? 

À qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

	Auprès de notre expert comptable :

· Elle me transmet chaque semaine des tableaux avec des questions comptables auxquelles j’apporte des réponses.

Auprès de nos fournisseurs : 
· Je leur demande des documents tels que extraits de comptes, duplicatas de factures, ou autres.


	· Je reçois ses différents tableaux par e-mail (grands livres de comptes clients et fournisseurs), j’enregistre dans mon répertoire informatique ces documents afin de conserver les originaux, et je crée ensuite un dossier XX – réponses, en renseignant les réponses.
· Il m’arrive d’avoir à effectuer une recherche dans les archives pour trouver des réponses sur certaines anciennes factures.
· Je traite ces demandes par fax ou par mail, pour avoir trace de l’envoi et pour pouvoir éventuellement relancer sur le même document, avec les dates apparentes.


	· Une fois toutes les questions renseignées, je renvoie le tableau par mail à notre expert comptable afin qu’elle puisse avancer dans le bilan et ainsi lever ses interrogations.
· Je copie les éléments envoyés par nos fournisseurs et les archive, puis j’envoie les originaux par courrier à notre cabinet comptable.


Quels matériels, outils, techniques, logiciels, matériaux, produits, utilisez-vous pour réaliser cette activité ? 

· Un ordinateur, un téléphone, une imprimante, une photocopieuse, un fax ;
· une messagerie Outlook pour les échanges d’emails avec le cabinet comptable et les fournisseurs ;
· le logiciel Excel ; 
· le logiciel Word pour les échanges par fax ;
· des boîtes d’archivage et des attaches plastiques pour classer les factures fournisseurs, par mois et par ordre alphabétique.
Cette activité présente-t-elle des contraintes particulières (sécurité, délai, hygiène, etc…) ?
Contraintes d’organisation pour répondre le plus rapidement et avec le plus d’efficacité possible aux demandes de notre expert comptable.
Intitulé : Activité COMPTABILITE  ( 01. E1. A2) 




 MISSION : Participation au bilan annuel   .
Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité : 

· Une fois par mois, la veille de la venue de notre expert, je prépare tous les documents nécessaires à son pointage : 
· classeur factures clients non réglées ;
· classeur factures clients réglées ;
· classeur fournisseurs non réglés ;
· classeur fournisseurs réglés ;
· le chéquier en cours ;
· les remises de chèques en cours ;
· les documents de banque et le classeur suivi bancaire ;
· classeur des salaires et autres impôts ;
· classeur de la déclaration de TVA et de douane.
· Je crée un document informatique regroupant toutes les factures clients éditées le mois précédent. Ce dossier me permettra de copier/coller sur sa clé USB ces documents, ainsi que mon tableau suivi comptable.
· Et bien sûr, je reste disponible pour répondre à l’oral à chacune de ses questions.
Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualités (soin, rapidité, etc…) requises pour effectuer cette activité et que vous possédez? 

- Etre disponible et savoir mettre en attente le travail en cours pour répondre rapidement aux demandes de l’expert comptable = gestion des priorités ;
- avoir un esprit curieux pour savoir résoudre les «énigmes comptables» ;
- avoir une très bonne mémoire pour gagner du temps en se souvenant de tel ou tel problème sur des factures de longue date ;
- avoir une logique comptable.
Quelles sont vos connaissances particulières nécessaires à l’accomplissement de cette activité (scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc…) ? 

Une culture comptable est importante pour appréhender les termes utilisés et comprendre les mécanismes comptables.
NOM :         O 1  E1   - ACTIVITE – A2 – COMPTABILITE

Intitulé :



























 Notes de frais .
Décrivez cette activité :  
L’objectif de cette activité est de pouvoir rembourser les avances de frais que certains collaborateurs peuvent faire pour les dossiers en cours.
Cette activité est : quotidienne  FORMCHECKBOX 
     fréquente  FORMCHECKBOX 
     assez fréquente   FORMCHECKBOX 
    exceptionnelle   FORMCHECKBOX 

En quoi cette activité tient-elle une place importante dans votre emploi (fonction, poste) ?

Elle ne tient pas une place importante dans mon poste, je m’en charge tous les 15 jours et cela représente environ une heure de mon temps de travail. Néanmoins, cette activité permet un remboursement rapide des collaborateurs et donc davantage de sérénité au sein de l’entreprise.
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’interne de votre organisation : 

	avec qui (fonction, rôle, service, etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Tous les collaborateurs
	Je les relance pour obtenir les justificatifs de remboursement.


Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’externe de votre organisation : 

	avec qui (fonction,  organisation, service,  etc) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Très rarement, je suis en relation avec les services comptables de certaines sociétés 
	Pour obtenir des doubles de justificatifs que je n’aurais pas.


Pour effectuer cette activité, vous traitez des informations : 

	De quelles Informations avez-vous besoin ? Comment et auprès de qui vous les procurez-vous ? 
	Comment les utilisez-vous ? 

Quel(s) traitement(s) effectuez-vous ?
	Transmettez-vous des informations ? 

À qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

	Mes collaborateurs : 
· J’ai besoin de tous les justificatifs originaux des différentes dépenses.

	· Dans un tableau Excel, je liste les factures par date et calcul le total du montant à leur régler.

	· Je transmets ces informations et le chèque à mon directeur pour qu’il valide le remboursement en le signant.



Intitulé : Activité COMPTABILITE  ( 01. E1. A2) 










 MISSION : Notes de frais   .
Quels matériels, outils, techniques, logiciels, matériaux, produits, utilisez-vous pour réaliser cette activité ? 

· Un ordinateur, une imprimante, une photocopieuse ;
· une messagerie Outlook pour les échanges d’emails avec mes collaborateurs ;
· le logiciel Excel pour établir le tableau de calcul de la note de frais ;

· fournitures courantes (papier, agrafeuse, stylos) ;
· un chéquier de la société.
Cette activité présente-t-elle des contraintes particulières (sécurité, délai, hygiène, etc…) ? 

Il faut respecter le délai de traitement.
Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité : 

· Tous les 15 jours, j’envoie un e-mail interne pour demander à chacun de me fournir les justificatifs de leurs frais.
· Au fur et à mesure de leur rendu, je classe les factures dans une enveloppe à leur nom pour ne pas mélanger les justificatifs.
· J’ouvre mon document Excel, note la période concernée, puis entre un par un les justificatifs, en renseignant la date, l’objet du justificatif (essence, taxi, quincaillerie, etc.), et le montant total.
· J’ajoute en dessous de ce tableau le numéro du chèque de règlement et la date.
· Une fois cette note de frais imprimée, j’agrafe tous les justificatifs par ordre de date, fais signer le chèque à mon directeur et donne ce chèque en main propre au collaborateur concerné.

· Ensuite, j’archive ces notes de frais dans le classeur administratif  de la société.
Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualités (soin, rapidité, etc…) requises pour effectuer cette activité et que vous possédez? 
· Avoir un bon sens relationnel pour relancer sans agacer mes collaborateurs ;
· rester ferme dans ces relances auprès de ceux qui négligent de remettre régulièrement leurs justificatifs ;
· être ordonnée pour ne pas égarer ou mélanger les justificatifs.
Quelles sont vos connaissances particulières nécessaires à l’accomplissement de cette activité (scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc…) ? 

Bonne connaissance des activités de mes collaborateurs pour anticiper les remboursements et leur nature.
NOM :          O1   E1   - ACTIVITE – A3 – ADMINISTRATIF

Intitulé : 















Gestion des stocks de fournitures de bureau .
Décrivez cette activité :  

Lors de notre déménagement, en 2006, j’ai profité de la mise en cartons et du rangement qui a suivi pour pointer tout le stock de fournitures et pour créer un document regroupant tous les produits, leurs références et surtout leurs quantités pour suivre chaque mois ce qui a été utilisé, ce dont nous avons besoin et avoir ainsi une vision précise des commandes à passer.

Cette activité est : quotidienne  FORMCHECKBOX 
     fréquente  FORMCHECKBOX 
     assez fréquente   FORMCHECKBOX 
    exceptionnelle   FORMCHECKBOX 

En quoi cette activité tient-elle une place importante dans votre emploi (fonction, poste) ?
Cette activité de suivi des stocks permet un travail serein au sein de l’entreprise.

Chacun est sûr d’avoir à l’instant T la fourniture dont il a besoin pour avancer rapidement dans son dossier.

Il n’y a rien de pire que d’avoir un RDV à 15h et s’apercevoir à 14h qu’un dossier ne peut être imprimé faute de cartouches d’encre en réserve ! 

Elle est aussi importante pour les relations internes, mes collaborateurs ont ainsi le sentiment que je m’occupe d’eux, que je prends en compte leurs besoins, et cela aide à valoriser leur travail autant que le mien.
Je suis en effet en charge des fournitures de bureau, mais aussi de ce que j’appelle «les fournitures du bien être» : boissons, fruits, sucreries, café, et tout ce qui favorise le bien-être lors des pauses, et optimise les RDV lorsque les clients viennent en nos locaux (les jus de fruits frais et les gâteaux sont alors les bienvenus pour favoriser les échanges).
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’interne de votre organisation : 

	avec qui (fonction, rôle, service, etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Tous mes collaborateurs
	Ils n’hésitent pas à me solliciter lors de besoins spécifiques (mètres de chantier, nouveau papier pour le traceur, gel lavant avec une odeur précise, etc.), ceci afin que je puisse intégrer ces demandes dans mes prochaines commandes.


Intitulé : Activité ADMINISTRATIF  (01. E1. A3)         MISSION : Gestion des stocks de fournitures.
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’externe de votre organisation : 

	avec qui (fonction,  organisation, service,  etc) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Lyreco : notre fournisseur de fournitures de bureau.
Ooshop : notre fournisseur de produits d’entretien, de boissons, d’épicerie, de produits frais, etc.
	· Je me sers des catalogues ou informations promotionnelles qui me sont laissés lors de RDV pour passer mes commandes.
· Je passe commande via internet de tous les produits dont nous avons besoin (pour la femme de ménage, pour les salariés) : boissons, produits d’entretiens, produits frais pour faire des jus de fruits frais pour mes collaborateurs, épicerie pour recevoir nos clients, etc.



Pour effectuer cette activité, vous traitez des informations : 
	De quelles Informations avez-vous besoin ? Comment et auprès de qui vous les procurez-vous ? 
	Comment les utilisez-vous ? 

Quel(s) traitement(s) effectuez-vous ?
	Transmettez-vous des informations ? 

À qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

	Auprès de mes collaborateurs :
· Ils me signalent des besoins spécifiques en fournitures.
Tableau des stocks : 
· Je le trouve sur le réseau informatique.

	· Je reçois par mail leur demande, que j’ajoute au tableau de stock de fournitures, pour ne pas oublier de l’intégrer à la future commande.
· Je vais dans la réserve et pointe un par un les produits que nous avons, en mentionnant les quantités restantes, ce qui me permet de savoir quelle quantité commander pour arriver au nombre adéquat.

· Idem pour les boissons, produits d’entretiens ou autres fournitures.
	· Par internet, je recherche dans le catalogue du fournisseur ce nouveau produit le cas échéant.
· Je reporte ensuite sur le tableau informatique les chiffres à jour, en modifiant l’état du stock et en indiquant en rouge les quantités à commander.
· Je transmets mes besoins, via leur site internet, aux  sociétés Ooshop et Lyreco.



Intitulé : Activité ADMINISTRATIF  (01. E1. A3)         MISSION : Gestion des stocks de fournitures.
Quels matériels, outils, techniques, logiciels, matériaux, produits, utilisez-vous pour réaliser cette activité ? 
· Un ordinateur, une imprimante ;
· une messagerie Outlook pour les échanges d’emails avec mes collaborateurs ;
· le logiciel Excel pour le tableau des stocks ;
· un navigateur internet pour passer commande ;
· la carte bleue de la société pour les règlements en ligne.
Cette activité présente-t-elle des contraintes particulières (sécurité, délai, hygiène, etc…) ? 

Respect de l’environnement en choisissant des produits éco-responsables.

Maîtrise des coûts en comparant les rapports qualité/prix, par la réalisation d’études comparatives préalables.

Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité : 

· Régulièrement, mes collègues me font part de demandes spécifiques par mail, que j’intègre au tableau des stocks pour ne pas oublier (cela peut être des mètres de chantiers, un produit lave-vitres pour la voiture, des plats surgelés en prévision des heures supplémentaires le soir, etc.).
· J’imprime le tableau des stocks fournitures et vais dans la réserve établir l’inventaire en pointant chaque produit pour valider la quantité restante. (cf Annexe X8).
· Ensuite, je renseigne le tableau en calculant les quantités à commander pour avoir le nombre idéal de chaque produit.
· Je vais sur le site internet de nos fournisseurs Lyreco et Ooshop, je rentre les codes clients et procède à la saisie des commandes - soit grâce au code du produit (que j’ai listé dans le tableau de stock pour gagner du temps), soit par la désignation des produits.
· Je valide mes commandes : 
· chez Lyreco, la facture sera envoyée ultérieurement,.
· Ooshop, je dois régler à la commande par carte bleue.
· Une fois les commandes livrées, je procède au pointage du bon de livraison et range par produit.

Intitulé : Activité ADMINISTRATIF  (01. E1. A3)         MISSION : Gestion des stocks de fournitures.
Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualités (soin, rapidité, etc…) requises pour effectuer cette activité et que vous possédez? 
· Etre à l’écoute des autres : il faut savoir anticiper les besoins de chacun.

· Se tenir informée des dossiers en cours, car cela peut entraîner des surcharges de travail, des RDV clients plus fréquents, des dossiers importants à remplir et nécessiter un volume de fournitures différent.

· Etre vraiment «aux petits soins» pour faciliter leur travail et faire que mes collaborateurs se sentent bien dans leur environnement professionnel (cela se traduit par des petits-déjeuners organisés, des pauses jus de fruits fraîchement pressés pour les vitamines et la convivialité, etc.)

· Etre organisée pour un rangement et une gestion optimisés des stocks.

· Faire preuve de bon sens : harmoniser les dépenses en fonction des besoins.
Quelles sont vos connaissances particulières nécessaires à l’accomplissement de cette activité (scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc…) ? 

Anticipation des besoins grâce à une certaine psychologie.
Utilisation des outils internet.
Maîtrise des outils bureautiques.
NOM :          O1   E1   - ACTIVITE – A3 - ADMINISTRATIF

Intitulé : 























   Gestion des assurances.
Décrivez cette activité :  

Il s’agit de maintenir à jour une base de données regroupant les informations officielles des sous-traitants que nous faisons intervenir sur les chantiers en notre nom, et en assurer le suivi.

Je dois regrouper, stocker et pouvoir justifier de leurs documents administratifs et juridiques pour négocier avec nos assurances notre couverture annuelle.
Cette activité est : quotidienne  FORMCHECKBOX 
     fréquente  FORMCHECKBOX 
     assez fréquente   FORMCHECKBOX 
    exceptionnelle   FORMCHECKBOX 

En quoi cette activité tient-elle une place importante dans votre emploi (fonction, poste) ?
Cette activité est importante car elle permet de couvrir légalement l’entreprise, soit en matière de respect de la réglementation du travail, soit en matière de sécurité.

Elle est aussi très importante car nous devons régulièrement justifier de nos assurances lors d’appels d’offre et un manquement à ce suivi risquerait de nous faire perdre nos droits aux couvertures appropriées.
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’interne de votre organisation : 

	avec qui (fonction, rôle, service, etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Les chefs de projets

Le service commercial
	· Ils me signalent toute collaboration avec un nouveau sous-traitant, et me transmettent ses coordonnées afin que je puisse demander un dossier administratif aux sous-traitants avec lesquels nous n'avons jamais travaillé précédemment.
· Ce service a régulièrement besoin des justificatifs de notre entreprise tels que  l'extrait K-BIS et les déclarations d’assurances pour répondre aux appels d’offre.




Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’externe de votre organisation : 

	avec qui (fonction,  organisation, service,  etc) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Nos différents sous-traitants

Notre assureur
	· Je les guide pour les inscrire dans notre base de données, et leur demande tous les documents nécessaires pour notre assurance et pour une bonne gestion des chantiers.
· Une fois par an, je lui transmets un tableau des chantiers où nous sommes intervenus, la liste des sous-traitants ayant travaillé dessus, et les copies de chacun de leur dossier administratifs, ceci afin de négocier les coefficients appliqués d’une année sur l’autre.


 Intitulé : Activité ADMINISTRATIF   (01. E1. A3)                          MISSION : Gestion des assurances.
Pour effectuer cette activité, vous traitez des informations : 
	De quelles Informations avez-vous besoin ? Comment et auprès de qui vous les procurez-vous ? 
	Comment les utilisez-vous ? 

Quel(s) traitement(s) effectuez-vous ?
	Transmettez-vous des informations ? 

À qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

	Auprès des chefs de chantiers : 
· J’ai besoin de connaître la liste précise des chantiers entrant dans un cadre d’assurance décennale, ainsi que la liste des sous-traitants concernés.
Auprès des chefs d’entreprises sous traitantes, ou leur responsables travaux :
· J’ai besoin d’obtenir leurs signatures sur ces documents administratifs :
· attestation Urssaf ;
· attestation de lutte contre le travail clandestin ;
· extrait K-bis ;
· attestations d’assurance civile et/ou décennale ;
· attestation de non sous traitance.

	· Je liste dans mon tableau assurances  le nom du chantier, avec l’adresse et le budget concerné, et dessous, tous les sous-traitants.
· J’ajoute le nom du sous-traitant dans le tableau concerné.
· Je les contacte afin de leur rappeler quels sont les documents dont j’ai besoin.
· Au fur et à mesure que je reçois les justificatifs demandés, je saisis «ok» dans le tableau assurances, en notant éventuellement les échéances de relances.

	· Je leur adresse un fax pour leur rappeler qu’ils doivent me retourner toutes les pièces justificatives demandées.



Quels matériels, outils, techniques, logiciels, matériaux, produits, utilisez-vous pour réaliser cette activité ? 
· Un ordinateur, une imprimante, une photocopieuse, un fax, un téléphone ;
· une messagerie Outlook pour les échanges d’e-mails avec mes différents contacts (sous-traitants, assureur) ;
· le logiciel Excel pour établir les tableaux et les tenir à jour.
Intitulé : Activité ADMINISTRATIF   (01. E1. A3)                            MISSION : Gestion des assurances.
Cette activité présente-t-elle des contraintes particulières (sécurité, délai, hygiène, etc…) ? 

Il faut un suivi rigoureux des dates d’échéances des assurances.
Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité : 

· Le chef de projet me transmet la commande d’un nouveau chantier, en me mentionnant la liste des sous- traitants intervenants. S'il s'agit d'une nouvelle collaboration, il me transmet les coordonnées de l’entreprise.

· J’appelle le responsable de l’entreprise et lui demande certains documents administratifs afin de vérifier qu’il respecte la réglementation légale et fiscale.

· Je formalise ma demande en lui adressant par fax la liste de mes besoins : 
· attestation Urssaf ;
· attestation de lutte contre le travail clandestin ;
· extrait Kbis ;
· attestations d’assurance civile et/ou décennale ;
· attestation de non sous-traitance.
· J’enregistre ces informations dans 2 tableaux : 
· un tableau regroupant la liste des chantiers, avec le nom et l’adresse du chantier, le montant Total HT de ce chantier, et la liste des intervenants (cf Annexe X9) ;
· un tableau regroupant la liste des sous-traitants, tous chantiers confondus (si le sous-traitant a déjà fourni tous les documents nécessaires, je ne le rajoute pas) (cf Annexe X10). 
· Je relance si nécessaire afin de recevoir tous les documents.
· A réception de ces éléments, je vérifie chaque document, pour m’assurer que les dates d’échéance sont bien en vigueur au moment de la réalisation des travaux ; si ce n’est pas le cas, je le mentionne dans mon tableau d’assurance fournisseurs afin de les recontacter et obtenir ces éléments à jour  (cf Annexe X11) .
· Je mentionne «ok» dans le tableau d’assurance fournisseurs.
· Je fais une copie pour mon assureur, et classe l’original par ordre alphabétique dans un classeur assurances fournisseurs. 

Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualités (soin, rapidité, etc…) requises pour effectuer cette activité et que vous possédez? 

· Etre diplomate et ferme afin d’obtenir ces informations dans les meilleurs délais.
· Etre vigilante quant aux dates de couverture des assurances.
Quelles sont vos connaissances particulières nécessaires à l’accomplissement de cette activité (scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc…) ? 
Connaître les rudiments administratifs et législatifs.
Etre à l’écoute et suivre les modifications apportées par le gouvernement.
Une connaissance du langage, du fonctionnement et des spécificités liées au secteur des assurances est indispensable la bonne marche de l’entreprise.

NOM :          O1   E1   - ACTIVITE – A4 - ADMINISTRATIF

Intitulé : 




























Recrutement.
Décrivez cette activité :  

Il s’agit de mettre en place le recrutement de nouvelles collaboratrices, en intervenant sur les différentes phases du recrutement : création, diffusion et suivi d’une annonce, tri et filtrage des CV, premières prises de contact, mise en place des entretiens et gestion de l’intégration dans l’entreprise. 
Cette activité est : quotidienne  FORMCHECKBOX 
     fréquente  FORMCHECKBOX 
     assez fréquente   FORMCHECKBOX 
    exceptionnelle   FORMCHECKBOX 

En quoi cette activité tient-elle une place importante dans votre emploi (fonction, poste) ?

Elle a tenu une place très importante dans mon poste, tant au niveau du temps (le tri des CV est assez conséquent), qu’au niveau de l’implication.

En effet, les collaboratrices recrutées devaient travailler en étroite relation avec moi, je me sentais donc partie prenante dans le choix de cette nouvelle collègue.
Elle a ensuite pris une place importante car cette nouvelle collaboratrice a aussi aidé à développer le service commercial et ainsi apporter de nouvelles affaires à la société.

Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’interne de votre organisation : 

	avec qui (fonction, rôle, service, etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Le directeur

La commerciale
	· Pour valider avec lui le salaire maximum à proposer, le profil à rechercher, et confirmer son désir de recrutement.
· Elle me fournit toutes les informations me permettant de cibler la recherche (compétences, expériences).
· Elle valide l’annonce que j’ai rédigée.



Intitulé : Activité ADMINISTRATIF  (01. E1. A3) 










 MISSION : Recrutement.
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’externe de votre organisation :

	avec qui (fonction, rôle, service, etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	L’A.N.P.E : 
· La personne en charge du recrutement sur le 2ème arrondissement de paris
assistante – experte.com : 
· Un site internet spécialisé dans le recrutement des assistantes

	· Afin d’optimiser l’annonce passée via leur site internet, en ciblant notre attente et en me proposant de présélectionner certain(e)s candidat(e)s.

· Pour passer une annonce qui sera transmise à toutes les candidates inscrites dans leur base de données.
· Pour cibler notre demande auprès d’un site spécialisé et avoir ainsi une chance supplémentaire de trouver un profil nous correspondant vraiment.



Pour effectuer cette activité, vous traitez des informations : 
	De quelles Informations avez-vous besoin ? Comment et auprès de qui vous les procurez-vous ? 
	Comment les utilisez-vous ? 

Quel(s) traitement(s) effectuez-vous ?
	Transmettez-vous des informations ? 

À qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

	Mon directeur et la commerciale : 
· J’ai besoin de valider avec eux quel poste nous allons précisément créer (assistante commerciale, assistante logistique, assistante polyvalent), et quel type de profil nous recherchons (études, expériences, salaire,  situation géographique).
Des différents candidats :
· Je reçois des dossiers de candidatures avec CV., lettre de motivation et photos.

	· Je rédige sous Word une annonce que nous allons faire paraître (après validation de mon directeur).
· J’émets cette annonce via l’A.N.P.E et le site « assistante-experte.com ».
· Je les réceptionne et en prend connaissance (99% des réponses ayant eu lieu par mail), et les tris ensuite dans un dossier sous Outlook («  non », à voir », « oui »)

· Si les CV me semblent être en adéquation avec le profil défini au préalable, je les fais valider par mon directeur et/ou la commerciale
· Je réponds aux autres candidatures par une réponse négative via l’e-mail.
	· Je transmets ces informations via internet à l’A.N.P.E, en créant un compte client « annonceur » et via assistante- experte, en envoyant par mail notre annonce à faire paraître sur leur site.
· si le CV leur parait intéressant, je contacte le ou la candidat(e) pour une prise de RDV, en notant sur le CV mes impressions liées au premier contact téléphonique




Intitulé : Activité ADMINISTRATIF  (01. E1. A3) 










 MISSION : Recrutement.
Quels matériels, outils, techniques, logiciels, matériaux, produits, utilisez-vous pour réaliser cette activité ? 
· Un ordinateur, une imprimante, un téléphone ;
· une messagerie  Outlook pour les échanges d’emails avec les différents contacts (ANPE, site de recrutement, candidats) ;
· le logiciel Word pour créer l’annonce ;
· un navigateur Internet pour mettre en ligne notre annonce et aller sur les sites de recrutement.

Cette activité présente-t-elle des contraintes particulières (sécurité, délai, hygiène, etc…) ? 
A partir du moment où la décision de recrutement est prise, la contrainte de temps est présente.
Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité : 

· Mon directeur et ma commerciale définissent l’intitulé du poste à pourvoir. En cas de création de poste pour travailler en binôme, je suis consultée pour définir au mieux les contours de ce poste.

· Nous définissons le profil recherché : expérience, cursus scolaire, salaire, situation géographique.
· Je crée une annonce correspondant à ce profil, en décrivant notre entreprise  (cf Annexe X12).

· Je mets en ligne cette annonce sur le site de l’ANPE (en ayant crée notre profil client-recruteur) et sur le site www.assistante-experte.com, afin de spécialiser notre recherche.

· Je reçois et traite tous les jours une centaine de candidatures par e-mail, en filtrant et en n’imprimant que les candidatures en adéquation avec le profil recherché, que je présente à mon directeur et à la commerciale.

· Si les dossiers sont validés, je téléphone à ces candidats pour une prise de RDV, en instaurant une mini discussion afin de prendre note de leur élocution, leur phrasé ou de leur aisance lors du contact téléphonique (très importants dans notre société).
· J’assiste à l’entretien, mais sans pour autant intervenir beaucoup, principalement présente pour exposer les tâches à accomplir et me présenter en tant que binôme potentielle.

· Je participe au choix post-entretien pour les sélections.

· Je rédige et envoi par courrier ou par e-mail les réponses négatives aux candidats que nous avons rencontrés.
· Je rédige et construis le dossier administratif (déclaration d’embauche, contrat de travail, information auprès de la médecine du travail) de notre future collaboratrice.
Intitulé : Activité ADMINISTRATIF  (01. E1. A3) 










 MISSION : Recrutement.
Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualités (soin, rapidité, etc…) requises pour effectuer cette activité et que vous possédez? 
· Avoir une facilité de contact.
· Savoir anticiper les attentes de mon directeur et de la commerciale lors du tri de CV.
· Bien connaître les éléments primordiaux pour faire le tri entre les différentes réponses.
· Maîtriser les qualités et défauts du poste, et analyser les expériences proposées en fonction de ceux-ci.
· Savoir défendre une candidature qui me semble convenir.
· Etre psychologue et observatrice lors des entretiens d’embauche.
Quelles sont vos connaissances particulières nécessaires à l’accomplissement de cette activité (scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc…) ? 

Une connaissance du marché de l’emploi est importante pour que la société reste attractive.
Une connaissance législative est aussi importante, car à l’époque, mon responsable hésitait par exemple entre une embauche en CNE ou en CDI ; j’ai pu l’aider à faire son choix.
NOM :                                                            O1               EMPLOI – E2

Dénomination de votre emploi (fonction ou poste) : Assistante Commerciale
Vous étiez    
             salarié   FORMCHECKBOX 
  employée


                                                 (cadre, agent de maîtrise, ouvrier, etc…)

                                non salarié   FORMCHECKBOX 
  


                       (artisan, entrepreneur individuel, travailleur indépendant, etc…)

                        bénévole   FORMCHECKBOX 
 


Votre unité de travail (direction, atelier, etc… ) : 
Rattachée à la direction et au service commercial.
Place de cette unité de travail dans l’organisation, composition et effectif (en annexe vous pouvez joindre un organigramme ou tout autre document) : organigramme de 2001 à 2003
1 Dirigeant, à la fois DRH et commercial

1 Directrice Générale, DRH et commerciale
1 Commerciale

1 Assistante commerciale 
2 Chefs de projets – suivi de chantiers

Quelle place occupez-vous dans cette unité de travail ? 
En relation avec le dirigeant et les 2 commerciales, je leur transmets les besoins des clients, besoins que je détermine d’après les différents appels téléphoniques ou mails.
Je les seconde, tout en anticipant les réponses.

Qui définit, contrôle et évalue vos activités ?

La définition de mon poste a été établie à mon arrivée, selon les besoins de l’époque, mais elle a évolué selon les exigences du marché.
Le contrôle était pratiqué par les commerciaux, pour qui je préparais les devis, mais qui finalisaient les remises accordées, tout en vérifiant la cohérence de l’offre.

NOM :                                                        O1               EMPLOI – E2

Si des changements importants ont marqué l’évolution de votre emploi (fonction ou poste), de quel(s) ordre(s) étaient-ils ?

Pendant 2 ans, j’ai dû conduire seule l’assistanat complet de l’entreprise, mais très vite, l’augmentation de ma charge de travail a rendu nécessaire l’embauche d’une personne pour me soulager.
Une assistante a donc intégré notre équipe commerciale en se chargeant à 100% de la partie logistique, ce qui m’a permis de créer des dossiers commerciaux plus ciblés. 
Comment avez-vous fait face à ces changements ? 

Au départ, le volume de demande de devis ne cessant d’augmenter, j’ai dû adapter mes horaires aux besoins. Puis très vite, cela ne suffisant pas, j’ai réorganisé notre façon de travailler en créant de nouveaux outils de travail.
J’ai par exemple construit sous Excel (car nous n’avons pas accès à des logiciels plus spécifiques) un catalogue de produits  couramment proposés. Ceci me faisait gagner un temps précieux dans les recherches de mobilier et évitait de tout ressaisir systématiquement.
Expliquez si vous avez eu la possibilité de proposer et d’introduire vous-même des changements :

Tous les lundi matins, des réunions nous permettent d’aborder les différents sujets et nous avons toute liberté de parole, d’idées et de propositions pour, de concert, avancer dans la bonne direction.

En 2003, voyant que ma charge de travail était de plus en plus lourde, et pour anticiper les erreurs possibles, j’ai proposé en réunion que nous embauchions une nouvelle personne qui se chargerait de la logistique. Ceci me permettait de me délester de certaines tâches et ainsi de me concentrer sur les nouvelles demandes. Cette proposition a été acceptée, et j’ai donc déclenché un recrutement via l’Anpe et un site spécialisé pour trouver une assistante. J’ai d’ailleurs assuré le recrutement de cette personne de A à Z (création de l’annonce, suivi régulier avec le responsable ANPE, tri des CV reçus, entretiens, finalisation du contrat de travail et déclaration d’embauche).
Indiquez vos marges d’initiative et d’autonomie :

Les marges d’initiatives concernant les offres de prix étaient assez grandes car il est toujours intéressant de proposer un large éventail de produits.
Ainsi, j’ai créé des dossiers photos en parallèle des devis afin de renforcer l’offre commerciale.

Lorsque les demandes des clients étaient urgentes, il m’arrivait de prendre l’initiative d’accorder des remises moi-même en fonction de l’historique que nous avions avec ce client.

Précisez si vous exercez des fonctions d’encadrement : 

Encadrement lors des recrutements
NOM  O1               EMPLOI – E2

Donnez des exemples de situations imprévues que vous avez rencontrées et expliquez comment vous y avez fait face : 

Dans le domaine commercial, il n’y a pas vraiment d’imprévu, ou alors tout est imprévu car nous avons très régulièrement des demandes un peu spécifiques, mais il est notre devoir d’y répondre.

Ces demandes concernent souvent des mobiliers très design, faits par des créateurs. 
Par exemple la demande concerne un buffet vu dans un magasine, sans références : j’ai alors contacté la rédaction du magazine pour recueillir les coordonnées du distributeur français, afin de gérer avec lui les conditions tarifaires et logistiques.
NOM :                    O1   E 2  - ACTIVITE – A4 COMMERCIALE
Intitulé : 




















Création de devis commerciaux.
Décrivez cette activité :  

A chaque nouvelle demande d’un client, il est nécessaire de pouvoir lui fournir un devis chiffré.

Pour cela, il faut cibler ses besoins (en matériaux, en prix), trouver les produits adaptés, les négocier si besoin, et les détailler dans le devis.
L’ensemble de ces produits est à chercher auprès de nos différents partenaires et fournisseurs.
Cette activité est : quotidienne  FORMCHECKBOX 
     fréquente  FORMCHECKBOX 
     assez fréquente   FORMCHECKBOX 
    exceptionnelle   FORMCHECKBOX 

En quoi cette activité tient-elle une place importante dans votre emploi (fonction, poste) ?
Cette activité a constitué près de 100% de mon temps de travail de 2001 à 2004.

Elle est importante dans l’entreprise pour permettre la signature de contrats, et développer ainsi le chiffre d’affaires.

Elle est importante pour l’image de la société car si nous ne transmettons pas au client un dossier qui correspond à ses attentes, il ne fera plus appel à nous, ou nous refera travailler sur le sujet, ce qui posera un problème de productivité.
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’interne de votre organisation : 

	avec qui (fonction, rôle, service, etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Avec le directeur, qui s’occupe de la partie commerciale de l’entreprise.
Avec les 2 commerciales, une sédentaire et une non-sédentaire.
	· Coordonnées du client et contact à joindre si besoin pour établir un devis à leur en-tête et pour éventuellement intégrer ces informations dans le fichier client.
· Transmissions des produits à chiffrer (information sur les prix, les marques, les finitions, le style d’ambiance), pour répondre au plus près des attentes clients.
· Type de présentation (devis simple, devis détaillé, dossier photo), pour valoriser notre proposition commerciale.



Intitulé : Activité COMMERCIALE  (01. E2. A4)                           MISSION : Création de devis commerciaux.
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’externe de votre organisation : 
	avec qui (fonction,  organisation, service,  etc) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Nos clients
	· Ils sont récurrents et fidèles. Après des années de collaborations, nous sommes à même, assistantes, de cerner leurs besoins et d’y répondre en direct, sans avoir les consignes des commerciaux. 
· Assez souvent, nous traitons directement avec eux pour leurs demandes, et les envois de devis.



Pour effectuer cette activité, vous traitez des informations : 
	De quelles Informations avez-vous besoin ? Comment et auprès de qui vous les procurez-vous ? 
	Comment les utilisez-vous ? 

Quel(s) traitement(s) effectuez-vous ?
	Transmettez-vous des informations ? 

À qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

	Auprès des clients : 
· J’ai besoin de connaître leurs besoins : mobilier de bureau ? mobilier de restauration ? mobilier pour habitat ? etc. : pour mieux cibler leur demande, certaines questions doivent être posées.
Auprès des commerciaux : 
· Ils détaillent les besoins des clients en m’orientant sur les produits à deviser.
Auprès des fournisseurs : 
· J’ai besoin de connaître leurs prix, leurs conditions de vente, le détail des produits.

	· Par téléphone ou par mail, en ciblant les questions : quantité – budget – matériaux – style et délais.
· Je prends des notes dans un cahier pour avoir une trace calendaire des demandes et créer les devis selon leurs directives.
· Je consulte les catalogues produits, tarifs papiers ou sites internet pour obtenir des informations sur les produits.

	· Je transmets aux commerciaux pour validation cette demande et ainsi cibler les produits à proposer et la possibilité d’y répondre.
· Une fois le devis avancé, nous faisons un point sur le dossier et rectifions si besoin la proposition.
· Si besoin, je les appelle, ou je leur envoie un e-mail, pour valider un prix, ou le négocier, pour demander de nouvelles photos, ou des photos dans un coloris spécifique.



Intitulé : Activité COMMERCIALE  (01. E2. A4)                           MISSION : Création de devis commerciaux.
Quels matériels, outils, techniques, logiciels, matériaux, produits, utilisez-vous pour réaliser cette activité ? 

· Un ordinateur, un téléphone, un scanner, une imprimante couleur, un fax ;
· une messagerie Outlook pour les échanges d’emails ;
· le logiciel Excel ;
· le logiciel Photoshop pour scanner, retravailler et valoriser des photos ;
· le logiciel Adobe Acrobat PDF Writer, pour générer des fichiers PDF ;
· le logiciel Word pour les échanges par fax ;
· un navigateur internet ;
· le catalogue interne que j’ai crée sous Excel, remis régulièrement à jour (cf Annexe X13) ;
· une machine à relier pour des présentations spécifiques (avec couvertures, et baguettes à relier) ;
· un graveur pour la transmission des données sur support informatique, tels que CD ou DVD ;
· toutes fournitures courantes permettant l’envoi des documents  (enveloppes, carte de correspondance, etc.).
Cette activité présente-t-elle des contraintes particulières (sécurité, délai, hygiène, etc…) ? 
Nous sommes contraints de répondre rapidement aux attentes de nos clients, souvent pressés.
Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité : 

· Je centralise les informations nécessaires (auprès des commerciaux ou du client), les liste sur un carnet.
· Je crée un nouveau devis : 
· dans la liste des numéros de devis, via le réseau informatique, je prends un numéro de devis, qui servira à créer l’offre commerciale ;
· j’enregistre sous le dossier informatique du commercial concerné ce devis (exemple : 2008 02 5582 –) ;
· je renseigne : la date, le client, l'adresse, le nom du responsable du projet, le numéro de devis, le sujet de cette offre ;
· je détaille notre offre avec : photos du produit proposé, descriptif (matériaux, poids, coloris), les quantités, le prix unitaire HT et le total HT par produit ; je calcule le montant total de notre offre (prix H.T, T.V.A et prix T.T.C) et y ajoute nos conditions de vente ainsi que les délais de livraisons ;
·  dans la marge (consultable uniquement en interne), je renseigne les fournisseurs, les prix publics, la remise et le prix de vente (cf Annexe X14).
Intitulé : Activité COMMERCIALE  (01. E2. A4)                           MISSION : Création de devis commerciaux.
· Pour intégrer des photos :

· je recherche la photo du produit concerné dans la bibliothèque informatique qui regroupe depuis des années tous nos sens sous JPEG ;
· je scanne un catalogue de produits et travaille cette photo sous Photoshop pour l’optimiser ;
· je peux extraire une photo d’un CD laissé par un de nos fournisseurs ;
· je vais les chercher sur internet (soit en faisant un clic droit et en enregistrant la photo, soit en faisant une impression écran et en retravaillant sous Photoshop la partie qui m’intéresse).
· Pour les descriptifs, de même, je recherche :

· dans notre catalogue produits Excel qui est sur notre réseau informatique ;
· soit dans les catalogues clients, soit dans des CD de fournisseurs ;
· sur internet (en traduisant souvent les descriptifs, qui sont principalement en anglais ou en italien).
· Pour les prix, nous avons une bibliothèque papier des tarifs de nos fournisseurs qui doit être sans cesse actualisée. Si les tarifs ne sont pas à jour, je contacte le fournisseur concerné pour m’assurer de deviser le bon prix, et, si je ne la connais pas, j’en profite pour valider la remise qui nous est accordée.
· Si le produit demandé ne fait pas partie des produits vendus par nos partenaires, je recherche la société qui le distribue, me mets en relation avec elle pour avoir tous les éléments ci-dessus mentionnés, en ayant pris soin de remplir les demandes d’ouvertures de compte et d’envoyer tous les éléments administratifs nécessaires à cette nouvelle collaboration.
· Une fois que tout est mis en page, l’orthographe vérifié, je valide avec le commercial concerné la remise qui doit ou peut être faite au client (si je n’ai pas eu cette information en amont) et calcule grâce aux cellules Excel le prix de vente.
· Je vérifie toujours 2 fois le calcul des cellules pour être certaine de ne pas oublier une ligne de calcul (calculs pour chaque prix et pour le montant Total HT, pour la TVA et le Montant TTC).
· Je sélectionne le corps du devis relatif au client, l’imprime sous Adobe Acrobat Writer (en l’enregistrant sur le réseau informatique sous PDF), et le joins à un mail que j’envoie au client (ou que j’imprime pour l’envoyer par fax).
· Il arrive parfois qu’avec ces devis nous devions joindre des planches photos des produits : pour cela, j’utilise Photoshop pour sublimer les photos, et je crée sous Excel un visuel produits, pour créer des ambiances qui donnent envie d’acheter les produits proposés.
Intitulé : Activité COMMERCIALE  (01. E2. A4)                           MISSION : Création de devis commerciaux.
Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualités (soin, rapidité, etc…) requises pour effectuer cette activité et que vous possédez? 

· Bonne mémoire : primordiale pour pouvoir associer tel article à tel fabriquant, ou pour se souvenir de la gamme de prix de tel ou tel produit et ainsi ne pas proposer un produit hors budget.
· Cette mémoire sert aussi à répondre rapidement aux clients, en recherchant dans l’historique de leurs achats.
· Sens de la négociation : important pour pouvoir négocier de meilleures remises.

· Bonne maîtrise des différents outils de la société pour répondre rapidement et avec efficacité aux demandes des clients qui sont souvent urgentes et qui attendent de nous un travail de qualité.

· Etre à l’écoute des besoins des clients ou des commerciaux, ne pas hésiter à reformuler leurs demandes pour être certaine d’y répondre au mieux.
· Etre psychologue pour cerner et anticiper les goûts des clients.

· Un esprit d’initiative lorsque le client attend un devis rapidement, je me dois de répondre lorsque je sais pouvoir le faire.

· Etre force de proposition.
· Un goût pour l’esthétisme et l’harmonisation.
Quelles sont vos connaissances particulières nécessaires à l’accomplissement de cette activité (scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc…) ? 

· Comprendre et s’exprimer en anglais : important pour communiquer avec des agents italiens, espagnols ou turcs, pour pouvoir négocier une remise, un délai ou bien encore obtenir des informations sur des finitions de produits.
· Mathématique : sert à calculer les marges, les coefficients à appliquer ou encore les remises à décompter.
· Maîtrise de la langue française : importante car je suis en relation avec des clients importants et je me dois d’avoir un écrit et un parlé de qualité.
· Culture générale : nous discutons souvent avec nos clients de divers sujets, et les relations commerciales sont davantage appréciées quand la discussion n’est pas limitée, notamment en matière d’art, d’architecture ou de design.
· Maîtrise des outils bureautiques classiques.
NOM :                   O1   E 2  - ACTIVITE – A4 COMMERCIALE

Intitulé : 





















Création de fiches fournisseurs.
Décrivez cette activité :  

Régulièrement, nous recevons les agents ou commerciaux des sociétés à qui nous passons commande. Ces visites permettent une mise à jour des gammes proposées, des tarifs et de connaître les nouveautés du marché.
Après chaque RDV, j’envoie en interne une fiche de renseignements pour en informer tous mes collègues.

Elle renseigne : les coordonnées de l’entreprise, notre interlocuteur, les remises accordées par cette société, les délais de livraison, les conditions de vente, les dates de renouvellement des tarifs, les remarques éventuelles (jours fériés pour les pays étrangers par exemple), et un descriptif du RDV, suivi des photos des produits phares de la marque.
Cette activité est : quotidienne  FORMCHECKBOX 
     fréquente  FORMCHECKBOX 
     assez fréquente   FORMCHECKBOX 
    exceptionnelle   FORMCHECKBOX 

En quoi cette activité tient-elle une place importante dans votre emploi (fonction, poste) ?

Cette activité est importante car elle permet de faire le lien entre les commerciaux et nos fournisseurs, et d’actualiser sans cesse notre base de données pour les recherches de produits ou de tarifs. Sans ces mises à jour, nous ne pourrions optimiser nos offres et rester dans les tendances.
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’interne de votre organisation : 

	avec qui (fonction, rôle, service, etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Tous mes collaborateurs, et en particulier les commerciaux.
	· Nouveaux produits sur le marché, pour proposer aux clients des innovations techniques ou design.
· Tarifs révisés, à la hausse ou à la baisse, en leur indiquant les raisons, ce qui leur permet plus de précision dans leur argumentaire de vente.
· Nouvelles photos, pour étayer leurs offres en projetant le client dans l’ambiance du produit.



Intitulé : Activité COMMERCIALE  (01. E2. A4)                            MISSION : Création de fiches fournisseurs.
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’externe de votre organisation : 

	avec qui (fonction,  organisation, service,  etc) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Les agents ou commerciaux de nos fournisseurs.
	· Informations relatives à leurs usines, leur façon de travailler.
· Leurs nouveaux produits : coloris, matériaux, nouvelles gammes.
· La mise à jour de leurs tarifs et de la remise qui nous est accordée.
· Documentations papier ou documentations sur CD, pour mettre à jour notre base de données.



Pour effectuer cette activité, vous traitez des informations : 
	De quelles Informations avez-vous besoin ? Comment et auprès de qui vous les procurez-vous ? 
	Comment les utilisez-vous ? 

Quel(s) traitement(s) effectuez-vous ?
	Transmettez-vous des informations ? 

À qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

	Nos fournisseurs : 
· des prises de RDV régulières servent à communiquer les informations.

	· une discussion orale me permet de mémoriser les informations, que je reporte sur mon carnet de notes, puis sur la fiche de renseignements.
· Les catalogues papier me servent à scanner les photos intéressantes et à les enregistrer dans notre bibliothèque informatique.
· Je range les nouveaux tarifs dans les classeurs dédiés à cet effet, par ordre alphabétique. Je jette les anciens, en reportant les informations écrites qui étaient éventuellement dessus (remise, date de changement de tarifs, produits à long délai etc.).

	· je crée sous Word une fiche de renseignements que j’enregistre sur le réseau informatique dans le dossier fournisseurs, et j’y note toutes les informations. J’y insère quelques photos de produits.
· Cette fiche est diffusée en interne, pour que tout le monde ait connaissance des nouveautés ou des nouveaux fournisseurs avec qui nous travaillons,
· Je transmets cette fiche via un e-mail, en créant le lien et optimisant ainsi le transfert.



Intitulé : Activité COMMERCIALE  (01. E2. A4)                            MISSION : Création de fiches fournisseurs.
Quels matériels, outils, techniques, logiciels, matériaux, produits, utilisez-vous pour réaliser cette activité ? 
· Un ordinateur, un téléphone, un scanner ;
· un navigateur internet pour trouver les sites des fournisseurs, et ainsi avoir des renseignements plus complets (taille de l’entreprise, place sur le marché, politique de vente etc.) ;
· le logiciel Word ;
· le Logiciel Photoshop pour scanner, retravailler et valoriser des photos ; 
· une messagerie Outlook pour l’envoi d’emails ;
· classeurs pour classer les tarifs ;
· boîtes de rangement pour classer les documentations et/ou CD.
Cette activité présente-t-elle des contraintes particulières (sécurité, délai, hygiène, etc…) ? 
Organisation afin de centraliser au mieux les informations.

Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité : 

· Je prends RDV avec mon interlocuteur, à mon initiative ou lors des appels reçus de suivi clientèle.
· Je prépare la boîte de rangement avec les documentations que nous avons, afin d’effectuer ensemble une mise à jour des catalogues produits, tarifs et conditions générales. En cas de nouvelle collaboration, je crée la boîte au nom de cette nouvelle marque.
· Lors du rendez-vous, je prends note des informations qui me sont communiquées, je pose les questions nécessaires à l’obtention de celles-ci.
· Je consulte avec le représentant le catalogue de produits, afin d’échanger sur ceux ci, prendre exemple sur les arguments qui me sont donnés et pour prendre connaissance de la gamme complète proposée.
· Je valide les conditions de vente, notre remise et négocie si besoin cette dernière.
· Je termine généralement le RDV par une discussion plus générale pour connaître leurs projets en cours et éventuellement obtenir des informations qui pourraient être utiles au service commercial (un immeuble de bureau en travaux qui aurait besoin de nouveau mobilier, un client mécontent d’un concurrent qui pourrait être prospecté etc.).
· Enfin, avec toutes ces informations, je crée sous Word une fiche où je relate notre entretien. (cf Annexe X15).
Intitulé : Activité COMMERCIALE  (01. E2. A4)                            MISSION : Création de fiches fournisseurs.
Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualités (soin, rapidité, etc…) requises pour effectuer cette activité et que vous possédez? 
· Sens de l’à-propos pour lancer la discussion sur des sujets pouvant être exploités ultérieurement.
· Sens de la négociation.
· Bonne connaissance du marché pour argumenter un refus de vendre un produit, ou pour demander l’exclusivité d’un produit.
· Relationnel important pour créer un contact agréable.
Quelles sont vos connaissances particulières nécessaires à l’accomplissement de cette activité (scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc…) ? 

· Géographie : sert à situer les usines de production et ainsi anticiper les délais et problèmes éventuels de livraison.
· Juridique : pour les collaborations avec des sociétés hors CEE.

NOM :                    O1   E 2  - ACTIVITE – A4 COMMERCIALE

Intitulé : 























Commandes fournisseurs.
Décrivez cette activité :  

Une fois le devis validé par le client, l’étape suivante est de passer commande auprès de nos différents fournisseurs des produits souhaités par le client.
Cette activité est : quotidienne  FORMCHECKBOX 
     fréquente  FORMCHECKBOX 
     assez fréquente   FORMCHECKBOX 
    exceptionnelle   FORMCHECKBOX 

En quoi cette activité tient-elle une place importante dans votre emploi (fonction, poste) ?
Elle est importante car il ne faut pas se tromper dans cette démarche, et risquer de livrer au client un produit différent de sa demande.
Elle est aussi importante en temps car elle représente une majeure partie du temps de l’assistanat commercial (environ 40%).
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’interne de votre organisation : 

	avec qui (fonction, rôle, service, etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Les commerciaux
L’assistante en charge de la logistique


	· Ils me transmettent la commande du client et me donnent les dernières consignes : planning de livraison, coloris validés et autres remarques.
· Je lui transmets le dossier complet avec les informations à connaître : contact, équipe de montage a réserver, délais.


Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’externe de votre organisation : 

	avec qui (fonction,  organisation, service,  etc) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Nos fournisseurs
	· Envoi des commandes avec les informations à respecter : délais, adresse de livraison.
· Eventuellement, des remises à négocier selon les quantitatifs.



Intitulé : Activité COMMERCIALE  ( 01. E2. A4)






 MISSION : Commandes fournisseurs.
Pour effectuer cette activité, vous traitez des informations : 
	De quelles Informations avez-vous besoin ? Comment et auprès de qui vous les procurez-vous ? 
	Comment les utilisez-vous ? 

Quel(s) traitement(s) effectuez-vous ?
	Transmettez-vous des informations ? 

À qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

	Auprès des clients : 
· Si la commande m’est passée en direct, il m’arrive de les joindre pour valider les coloris des mobiliers.
Auprès des commerciaux : 
· Informations à connaître pour caler les commandes et anticiper les livraisons : adresses de livraison du client par exemple. Je les consulte si j’ai besoin de connaître les finitions choisies.
Auprès des fournisseurs : 
· Je les contacte si j’ai besoin de négocier des prix, ou d’accélérer les délais de livraison.

	· Par téléphone ou par mail.
· Une fois les informations obtenues, je leur envoie un accusé réception de commande (sur le modèle d’un devis) reprenant le détail précis de leur commande.

· Demande par mail ou à l’oral lors de réunions.
· Par téléphone ou par mail.
· Je précise les informations obtenues sur mon bon de commande.

	· Je transmets en copie au commercial concerné l’AR de commande pour qu’il ait connaissance de la commande finale.

· Ces informations sont notées et intégrées à l’historique du dossier pour archivage à la fin de cette commande (après livraison et facturation).
· Je transmets par fax lors de la commande ces informations afin de les valider.




Quels matériels, outils, techniques, logiciels, matériaux, produits, utilisez-vous pour réaliser cette activité ? 
· Un ordinateur, un téléphone, un scanner, une imprimante, un fax ;
· une messagerie Outlook pour les échanges d’emails avec les clients et les fournisseurs ;
· le logiciel Excel  pour le bon de commande ;
· les tarifs de nos fournisseurs, classés dans les classeurs de tarifs, ou enregistrés sous informatique.
Intitulé : Activité COMMERCIALE  ( 01. E2. A4)






 MISSION : Commandes fournisseurs.
Cette activité présente-t-elle des contraintes particulières (sécurité, délai, hygiène, etc…) ? 
Il faut être rapide et efficace car généralement, lorsque le client passe sa commande, il veut être livré très vite. Il ne faut donc pas perdre de temps entre la réception et le traitement de cette commande.
Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité : 
· Je reçois la commande du client et vérifie s’il manque des éléments pour la traiter (finitions, quantités) : 
· si elle peut être traitée en l'état, je l’intègre dans le tableau des chiffres en cours, en y renseignant : la date, le commercial concerné, le client, le numéro du devis, le montant total H.T, et en recalculant le montant total du commercial concerné ;
· s’il manque des éléments, je me renseigne auprès du commercial pour savoir s'il a des réponses, sinon je me retourne vers le client pour chercher ces informations : soit par mail soit par téléphone. Une fois tout ceci validé, je prépare sur la base du devis un accusé réception de commande, que j’envoie en PDF au client, afin d’avoir un document officiel évitant tout litige concernant les coloris et quantités livrés.

· Je crée un bon de commande sous Excel en allant chercher un bon de commande vierge du fournisseur dans notre base de données, et en l’enregistrant sous le nom du client avec le numéro de devis concerné.

· Je renseigne la date, la période souhaitée de livraison, le numéro de commande (qui correspond au numéro de devis), les références des produits commandés, le nom du produit et le descriptif, les coloris, les quantités, et le prix public (références et prix trouvés dans le tarif de notre fournisseur). Je calcule le total HT du prix public, en déduis la remise en la mentionnant, et je finis par le montant total HT de l’achat (cf Annexe X16).
· Je faxe le tout à mon interlocuteur.
· Je transmets à l’assistante en charge de la logistique le dossier complet qui comprend : historique de l’offre, devis validé et/ou accusé réception de commande, et les commandes fournisseurs.
Intitulé : Activité COMMERCIALE  ( 01. E2. A4)






 MISSION : Commandes fournisseurs.
Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualités (soin, rapidité, etc…) requises pour effectuer cette activité et que vous possédez? 
· La rigueur empêche de se tromper de codes lors des commandes, et évite toute mauvaise surprise à la livraison.
· La rapidité à traiter la commande est importante car lorsque le client a signé, nous avons généralement un délai assez court pour livrer la marchandise.
· Il faut être diplomate car il arrive parfois que les clients demandent des délais irréalisables et dans ce cas, il faut leur annoncer le refus de délai avec tact.

Quelles sont vos connaissances particulières nécessaires à l’accomplissement de cette activité (scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc…) ? 

L’anglais est important pour communiquer avec des agents italiens, espagnols ou turcs, pour pouvoir valider une remise ou un délai.

Les mathématiques servent à calculer remises et les prix d’achat.
NOM :                                  Fiche descriptive organisation  -  O2

Raison sociale (nom)  : 
Statut (société, entreprise artisanale, etc…) : Société

Objet, activité(s) (vente services, production biens , etc…) : 
est aujourd’hui l’un des principaux intervenants sur le secteur de l’Accueil et du Courrier. 

Accueil en entreprise, accueil en évènementiel

Effectif (nombre de personnes) : 

A l’époque de notre collaboration les effectifs étaient à 26 personnes au siège et plus d’un millier de personnes employées, de façon ponctuelle ou permanente.

Volume d’activités (chiffre d’affaires, etc…)  : CA 2006 : 52M€
Autres données quantitatives ou qualitatives (place sur le marché, forme juridique, etc) :

Avril 2006 : B change de nom et devient.
Fin 2005, élargit son offre de services et intègre deux sociétés spécialisées dans les Services d’Accueil et de Courrier :, puis consolide sa position de leader avec la reprise, en février 2006, de la société.

2005 : intègre le Groupe ISS France.
2000 : devient.
1989 :.

Date création : …….. / …… / 1989…….                   Cette organisation existe t-elle encore ? oui  FORMCHECKBOX 
   non  FORMCHECKBOX 

NOM :                                                O2  - Fiche descriptive EMPLOI – E3

Dénomination de votre emploi (fonction ou poste) : Hôtesse d’accueil
Vous étiez                     salarié   FORMCHECKBOX 
 employée


                                                 (cadre, agent de maîtrise, ouvrier, etc…)

                                non salarié   FORMCHECKBOX 
  


                       (artisan, entrepreneur individuel, travailleur indépendant, etc…)

                        bénévole   FORMCHECKBOX 
 


Votre unité de travail (direction, atelier, etc… ) :

Je travaillais dans le pôle Accueil.
Place de cette unité de travail dans l’organisation, composition et effectif (en annexe vous pouvez joindre un organigramme ou tout autre document) :
Cette société était divisée en : 

· Pôle Accueil où nous étions 3 : 2 hôtesses d’accueil se relayant sur les horaires de 7H30 à 19H 
et une personne gérant le « dressing ».
· Pôle évènementiel : différentes personnes étaient en charge de trouver des hôtesses ponctuelles pour différentes missions courtes.
· Pôle  Accueil en Entreprise : différentes personnes étaient en charge de recruter des hôtesses d’accueil sur site pour honorer les contrat à l’année de nos différents clients (Carrefour, Louis Vuitton, Sanofi etc.).
· Service Comptabilité et Paie.
· Direction et Assistante de Direction.
Quelle place occupez-vous dans cette unité de travail ?
Hôtesse d’accueil.
Qui définit, contrôle et évalue vos activités ?

L’assistante de direction nous donnait régulièrement les plannings, faisait des tests « mystères » pour évaluer notre travail en engageant des personnes pour passer des appels notés, ou se présenter à l’accueil pour tester nos réactions et compétences.
Si des changements importants ont marqué l’évolution de votre emploi (fonction ou poste), de quel(s) ordre(s) étaient-ils ?

Aucun changement majeur n’a eu lieu pendant cette période.
NOM :                                                 O2  - Fiche descriptive EMPLOI – E3

Comment avez-vous fait face à ces changements ? 

N/A
Expliquez si vous avez eu la possibilité de proposer et d’introduire vous-même des changements :
Nous avions assez peu de marge d’autonomie, mais pour autant, nous avions avec ma binôme mis en place un fichier de contrôle (sous Excel) de présence plus rapide et plus pratique (car à l’ouverture de 7H30, nous étions en charge de pointer les présences de chaque hôtesse sur site pour détecter les absences et lancer une procédure de remplacement d’urgence).
Indiquez vos marges d’initiative et d’autonomie :

Très faibles.
Précisez si vous exercez des fonctions d’encadrement : 

Non, aucune.
Donnez des exemples de situations imprévues que vous avez rencontrées et expliquez comment vous y avez fait face : 

Pour nos procédures de remplacement d’urgence, nous avions un répertoire d’hôtesses dites «de réserve» aptes à se rendre chez tous nos clients.

Un matin, n’arrivant pas à en joindre une (particulièrement sérieuse), nous avons tenté par tous les moyens de la contacter : appel auprès des proches, des amis connus etc. N’ayant toujours pas trace d’elle, nous avons appelé les pompiers qui sont allés chez elle. Elle était dans le coma, sa chaudière à gaz ayant eu une fuite pendant la nuit.

De notre poste, nous avons donc réussi à gérer les remplacements nécessaires, mais aussi à suivre de loin son hospitalisation, et sûrement grâce à notre réactivité, à lui sauver la vie.

Cette journée a été assez dure pour nous émotionnellement parlant, mais nous avons réussi à garder la tête froide et à remplir notre devoir.
NOM :            O2   E3  - ACTIVITE – A5 HOTESSE D’ACCUEIL
Intitulé : 





Aide à la construction de dossier d’embauche et déclaration d’embauches préalables. 
Décrivez cette activité :  
Cette activité consistait lors de grandes manifestations évènementielles à préparer les contrats de travail à durée déterminée, à remplir les déclarations préalables à l’embauche et à les envoyer la veille des missions, ceci afin de couvrir nos employés et l’entreprise par ces formalités administratives.
Cette activité est : quotidienne  FORMCHECKBOX 
     fréquente  FORMCHECKBOX 
     assez fréquente   FORMCHECKBOX 
    exceptionnelle   FORMCHECKBOX 

En quoi cette activité tient-elle une place importante dans votre emploi (fonction, poste) ?

Elle était importante car elle permettait au pôle évènementiel de gagner du temps au profit de leur recherche de personnel.
Elle était aussi importante car garante du bon respect du code du travail.
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’interne de votre organisation : 

	avec qui (fonction, rôle, service, etc…) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Les bookers (pôle service évènementiel) en charge de recruter du personnel ponctuel pour certaines missions.

	· Je récupérais les listes de personnes affiliées à cette mission.
· Je remplissais les contrats de travail avec les informations trouvées dans les fiches recrutement.
· Je remplissais les listes de déclarations d’embauche pour l’URSSAF.


Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’externe de votre organisation : 

	avec qui (fonction,  organisation, service,  etc) ?
	à propos de quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

	Avec nos contacts du fichier évènementiel, des hôtes ou hôtesses intérimaires (souvent des étudiants)
L’URSSAF
	· Pour obtenir des informations faisant défaut comme leur adresse, leur date de naissance, leurs jours éventuels de repos.

· Envois des déclarations préalables à l’embauche.


Intitulé : Activité Hôtesse d’Accueil  (O2. E3. A5)      MISSION : Création et déclaration de dossiers d’embauche.
Pour réaliser cette activité, vous êtes en relation à l’externe de votre organisation : 

	De quelles Informations avez-vous besoin ? Comment et auprès de qui vous les procurez-vous ? 
	Comment les utilisez-vous ? 

Quel(s) traitement(s) effectuez-vous ?
	Transmettez-vous des informations ? 

À qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

	Auprès des bookers : 
· Nom du client, dates et durée du contrat, rémunérations et noms des employés.
Auprès des employés : 
· Informations ne figurant pas dans leur dossier :
· état civil précis ;
· adresse ;
· numéro de sécurité sociale ;

	· Je remplis les cases vides du contrat avec les informations obtenues.
· Je remplis la déclaration préalable à l’embauche de L’URSSAF.
· Je reporte éventuellement les informations manquantes dans leur dossier ou sur leur CV.

	· Je transmets le contrat signé ainsi que la copie de la déclaration URSSAF au service paie pour le règlement de cette mission.



Quels matériels, outils, techniques, logiciels, matériaux, produits, utilisez-vous pour réaliser cette activité ? 
· Les classeurs avec les fiches de renseignement des candidats intérimaires ;
· un fax ;

· un contrat de travail vierge en papier carbone ;
· un stylo.
Cette activité présente-t-elle des contraintes particulières (sécurité, délai, hygiène, etc…) ? 
Il faut être très vigilante quant au délai de déclaration pour que notre demande soit bien prise en compte, et s’assurer que les contrats de travail sont en règle en cas de contrôle lors de la mission
Intitulé : Activité Hôtesse d’Accueil  (O2. E3. A5)      MISSION : Création et déclaration de dossiers d’embauche.
Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité : 

· Lorsque que le booker a une demande d’un client et qu’il a trouvé la majeure partie de son effectif, je récupère le dossier avec les informations nécessaires.
· Je remplis le contrat de travail en notifiant :

· l’état civil du salarié (nom, prénom, date et lieu de naissance, numéro de sécurité sociale, nationalité et adresse) ;
· la durée du contrat de travail (date de début, date de fin, horaires et période d’essai) ;
· le nom du client lié à cette mission ;
· la rémunération et les indemnités éventuelles ;
· la date de signature du contrat (cf Annexe X17  – un des mes anciens contrats de travail).
· J’attends la réunion d’information pour faire signer ce document à la responsable de mission ainsi qu’au salarié, qui conservera un exemplaire de ce contrat.
· Je centralise tous les contrats et remplis la déclaration d’embauche URSSAF en renseignant les informations suivantes : état civil du salarié, durée du contrat de travail (date de début et de fin).
· Je faxe ce document à l’URSSAF.
· J’agrafe le contrat et la déclaration URSSAF.
· Je donne le dossier complet au service paie qui pourra régler le salarié à chaque fin de mois.
Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualités (soin, rapidité, etc…) requises pour effectuer cette activité et que vous possédez? 
· Mon dynamisme a fait gagner du temps et a permis de renforcer les contacts que la société avait avec certains étudiants.
· Ma mémoire visuelle m’a permis de sympathiser avec certains et ainsi de les fidéliser et de les faire travailler plus souvent.
Quelles sont vos connaissances particulières nécessaires à l’accomplissement de cette activité (scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc…) ? 

Ma connaissance de Paris et de ses environs m’a permis de répondre à de nombreuses questions (où est situé ce client, comment s’y rendre en transport en commun, etc.).
La maîtrise du droit du travail dans le cadre intérimaire a aussi facilité les réponses concernant la législation en vigueur (congés payés, indemnités de fin de contrat, etc.).[image: image7.png]































































Réservé à l’administration





Date recevabilité :       /      / 200				Date réception :       /     / 200 





Décision de recevabilité jointe (





Cachet de l’administration



































































































































Nom patronymique :			





Nom marital :	





Prénom :	
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