	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) :

LP ELSA TRIOLET - LUCÉ
Académie : ORLÉANS-TOURS

	INTITULE DE L’ACTIVITE :
L’approvisionnement en fournitures de bureau
TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :
· Recueil de consignes de travail

· Transmission d’informations

· Restitution du travail réalisé

· Gestion du courrier électronique

· Rédaction de message professionnel

· Saisie, réalisation et mise en forme de tableau

· Renseignement de formulaire
	Activité administrative à caractère


√ Organisationnel


√ Technique
                          √ Relationnel
Date, période : 14 décembre 2009
Activité administrative réalisée 



( En autonomie



√  En participation


	1
	Le contexte de réalisation de l’activité

	Présentation succincte du contexte (organisation, service, poste de travail)
Je suis affectée au service Achats de l’entreprise « Le coffre à Malice » sous la responsabilité de Sophie LEMONIER.

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

Je dispose :
· D’un poste informatique avec accès Internet, 
· Du logiciel Excel 
· De catalogues des fournisseurs
Sophie LEMONIER m’a donné des consignes par mail. Je peux lui demander de l’aide en cas de besoin.

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

· Messagerie GMAIL
· Sites Internet des fournisseurs

· Tableur pour compléter le tableau de comparaison d’offres


	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 consulte l’organigramme de l’entreprise pour mieux connaître les expéditeurs des demandes d’achat.
· Je lis les courriels sur ma messagerie.

· Je consulte les catalogues et les sites Internet. 

· Je prends des notes.

· Je complète le tableau de comparaison d’offres.

· Je sélectionne les fournisseurs les plus intéressants

· Je rédige un courriel à Sophie LEMONIER pour lui proposer le résultat de ma recherche.
· Je complète le bon de commande

· J’organise ma messagerie.

	Résultats obtenus : Productions et/ou prestations obtenues
· Courriel à Sophie LEMONIER

· Tableau sous Excel

· Bon de commande

· Messagerie organisée

	3
	Auto-évaluation de l’activité 

	

	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.
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