	BEP métiers des services administratifs

FICHE DESCRIPTIVE D’ACTIVITE PROFESSIONNELLE     N°
ÉPREUVE EP1 : PRATIQUE PROFESSIONNELLE DES SERVICES  ADMINISTRATIFS -  CCF

	Nom et prénom du candidat :

Etablissement (cachet) :





Académie :

	INTITULE DE L’ACTIVITE :

Accueillir un visiteur et prendre sa commande

TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :

Accueil des visiteurs
	Activité administrative à caractère



( Organisationnel



( Technique



( Relationnel

Date, période :

Activité administrative réalisée en Autonomie



(  Seul(e)



( En participation


	1
	Le contexte de réalisation de l’activité

	Présentation succincte du contexte (organisation, service, poste de travail)

Je travaille au magasin « Les 3 pommes » de Melun qui vend des vêtements pour toute la famille par correspondance et par l’intermédiaire de magasins. Je suis chargée d’accueillir les clients et prendre en notes leurs commandes

	Présentation du cadre de l’activité (Liaisons fonctionnelles, contraintes, ressources humaines et matérielles

Je dispose de l’organigramme du magasin. Chaque hôtesse possède un casque et un micro pour la prise de commandes par téléphone.

Mathilde, hôtesse d’accueil, me confie l’accueil de clients. Pour cela,  je dois respecter des procédures strictes.

Pour prendre la commande, je dispose des fichiers clients et commandes dans la base de données « Les 3 pommes »

	Présentation de l’environnement numérique et des équipements du poste de travail

Je dispose du poste d’accueil de Mathilde. Pour que les clients m’identifient, je porte un badge. Et pour répondre au téléphone et enregistrer la commande du client, je possède un casque avec micro
L’établissement est équipé en réseau. J’ai à ma disposition un ordinateur équipé de logiciels (texteur, SGBDR, messagerie…)




	2
	Les conditions de réalisation de l’activité

	Présentation de l’activité : Objectif(s), démarche, tâche(s), planification et données de métier (informations, consignes, chartes, règles, normes, etc.), données concernant les acteurs  (en particulier pour les activités relationnelles)

Je dois accueillir une cliente qui se présente pour passer une commande et connaître le délai de livraison des articles commandés. Pour cela, je dois suivre la procédure d’accueil et d’identification du client et  rechercher sa fiche  dans la base de données.  Ensuite,  je dois respecter la procédure de prise de commandes pour compléter sa fiche et alimenter la table commandes. Cela me permet aussi de pouvoir indiquer la disponibilité ou non des articles. Je dois enfin penser à remercier la cliente et la saluer

	Résultats obtenus : Productions et/ou prestations réalisées - Résultats quantitatifs et/ou qualitatifs

La cliente a été identifiée dans la base de données et sa commande a été satisfaite

	3
	Auto-évaluation de l’activité 

	Apprentissages en termes de Compétences, de situations professionnelles rencontrées, de techniques et de savoirs mobilisés

	Apport(s) professionnel(s) et personnel(s)



	4
	Appréciations du professeur (ou formateur) responsable de l’activité 

IMPORTANT : Ces appréciations doivent être suffisamment détaillées pour permettre par la suite l’évaluation CCF

	

	Nom, Prénom et signature du professeur (ou formateur) sous l’autorité duquel l’activité a été conduite.
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