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ÉPREUVE EP1 : PRATIQUE PROFESSIONNELLE DES SERVICES ADMINISTRATIFS

Nom et prénom du candidat : Ella  JOUER
Académie : POITIERS





Etablissement (cachet) : 







	Intitulé  :

Livraison direct
Activité du référentiel
O1- Suivi et approvisionnement des stock de fournitures et des consommables
	Activité administrative à caractère :


(Organisationnel



(Technique



(Relationnel

Date de réalisation :

Lieu de réalisation :



(établissement



(PFMP



(Autre

Conditions de réalisation
(Seul(e)

(accompagné(e ) 
Conditions de réalisation :

(réel
(simulé

	1- Le contexte de réalisation de l’activité

Description du cadre (l'organisation, le service) ; Description des tâches demandées, les résultats attendus

Pendant mes 3 semaines de stage je suis dans le service secréterait bazar à Leclerc.Cette semaine j’avais pour tâche de m'occuper des livraisons directes.Le résultat attendu à la fin était que les stocks soit corrects et à jour.   



	2- Les conditions de réalisation de l’activité

Moyens à disposition, outils à disposition, délais, personnes ressources ; La réalisation : Démarche, choix, décisions, essais

Traitement 
J'ai travaillé dans un espace numérique en utilisant le logiciel Abaco. J'ai récupéré les bons de livraisons à la réception.J'ai saisie la livraison dans le logiciel.Pour le saisir je suis allée dans l'onglet "Sodix -> Reception -> Commande et réception"Lorsque l'onglet fut ouvert j'ai tapé le numéro du fournisseur, j'ai numérisé la date du bon de livraison ainsi que son numéro puis j'ai cliqué sur  "Valider". Une fois  ceci terminé, une fenêtre d'article c'est ouverte et à l'aide de mon bon de livraison et des produits indiqués dessus j'ai tapé  sur cette liste le Gencode, j'ai vérifié l'UCV (qui doit toujours être à 1 ) et j'ai rentré la quantité.Le Bon livraison  rentré  dans le logiciel une pré-facture s'imprime.Pour finir j'ai rangé les documents dans un classeur.

	3- Les productions résultant de la situation professionnelle : Résultats et productions obtenus

J’ai obtenu une pré-facture


	4- Analyse de l'action menée (réussites, difficultés)

J’ai réussi à saisir les quantités, à trouver le numéro du fournisseur sur une facture  ainsi que le numéro du bon de livraison


	5- Description de votre compétence

Je suis capable de réunir la pré-facture à la facture correspondante et de la pointer si nécessaire puis de la comptabiliser



