BEP MSA Fiche descriptive EP1 - CCF - sit 1

	BEP métiers des services administratifs
ÉPREUVE EP1 : PRATIQUE PROFESSIONNELLE DES SERVICES  ADMINISTRATIFS

CCF - Situation n°1

	FICHE DESCRIPTIVE

D’ACTIVITE PROFESSIONNELLE

N°
	Nom et prénom du candidat :

Etablissement (cachet) :

Section professionnelle Lycée Ronsard - Vendôme
Académie : Orléans-Tours

	INTITULE DE L’ACTIVITE :
Une journée de comptabilité d’un supermarché
TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :
· Renseignement de formulaire

· Codification comptable de documents

· Saisie, mise en forme d’états chiffrés

· Saisie, mise en forme de comptes rendus
	Activité administrative à caractère


( Organisationnel


(Technique
Date, période :
4 et 5 janvier 2010

Activité administrative réalisée 



( En autonomie



( En participation


	1
	Le contexte de réalisation de l’activité

	Présentation succincte du contexte (organisation, service, poste de travail)
J’ai intégré le service comptable du supermarché SQUAL Market sous la responsabilité de Géraldine Chapelin.

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

Je dispose d’un logiciel de comptabilité, d’un tableau et d’un texteur. J’ai 4 heures pour réaliser la tâche. Je peux faire appel à l’aide de ma tutrice (en pratique, mon professeur).

	Présentation de l’environnement numérique et des équipements du poste de travail
· Logiciel de gestion des caisses qui permet d’obtenir les ventes par taux de TVA et par rayon
· Logiciel de comptabilité pour comptabiliser les ventes et les achats

· Tableur pour analyser les ventes par rayon


	2
	Les conditions de réalisation des tâches 

	Présentation de l’activité : Objectif(s), démarche, tâche(s), planification et données de métier (informations, consignes, chartes, règles, normes, etc.)
· Je dispose des données comptables de novembre et dois compléter l’imprimé de déclaration de TVA.
· Je dispose de factures d’achat et des ventes du 1er décembre. Je dois codifier l’ensemble et procéder à la saisie comptable. L’édition de la balance du jour me permet de contrôler ma saisie.
· Je dois commenter les résultats obtenus et intégrer un graphique des ventes par rayon.

	Résultats obtenus : Productions et/ou prestations obtenues
· Télé déclaration de TVA complétée.
· Balance comptable.
· Commentaire des ventes et des achats du 1er décembre + représentation graphique des ventes par rayon.

	3
	Auto-évaluation de l’activité 

	Evaluation générale


	Résultats quantitatifs, qualitatifs

	Apport(s) professionnel(s)



	4
	Appréciations du professeur 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 sous l’autorité duquel l’activité a été conduite.

Gilles Touboulic, comptabilité-bureautique
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