Exemples de tâches professionnelles à décrire

	Tâche à observer ou réaliser
	Procédures à décrire/Exemples de questionnements

	Utilisation des fichiers numériques et le travail en réseau


	Dans le cadre d’une utilisation en réseau des logiciels, donner les droits des utilisateurs selon leur poste de travail (droit de lecture, de modification). Ex : qui a le droit de créer une fiche client ? qui a le droit de saisir un bon de livraison ? qui a le droit d’émettre un ordre de virement sur internet ?

Exemples de pièces dématérialisées émises ou reçues

Processus d’archivage de ces pièces (supports, outils, organisation des dossiers, durée)

Format des fichiers (y-t-il une norme mise en place pour nommer les fichiers bureautiques ?) 

Procédures de sécurisation (modalités de la signature électronique, outils de sécurisation)

Rechercher des exemples de travaux collaboratifs c’est-à-dire des fichiers utilisés et modifiés par plusieurs personnes 

Exemples d’outils utilisés par les salariés nomades (ex : commerciaux lors de  leurs déplacements) pour accéder aux ressources de l’entreprise (ex : pour les prises de commande)

Recommandations en matière de tenue des fichiers (ex : respect des consignes de la CNIL pour les fichiers du personnel)

Rechercher des exemples de chartes ou de procédures informatiques

À quelles ressources les salariés ont-ils les droits d’accès dans le cadre de l’intranet ?

Procédures de maintenance de 1er niveau en informatique diffusées au personnel

Demander l’autorisation de sortir des fichiers bureautiques (sous traitement de texte, tableur, base de données, etc) qui permettraient une exploitation pédagogique. Les noms de personnes peuvent être modifiés.

	Organisation de l’entreprise et accueil
	Quels sont les outils pour présenter l’organigramme de l’entreprise ? de la collectivité ? du service ?

Procédures utilisées pour accueillir un correspondant français ou étranger (accueil physique ou téléphonique) 



	Traitement du courrier entrant et sortant


	Procédure d’enregistrement des courriers ou documents

Codification des pièces 

Procédure de ventilation du courrier

Fournir par exemple différents courriers à ventiler dans des services différents (à l’aide par exemple de l’organigramme ou de l’annuaire de l’organisation)

Le traitement des accusés-réception

Les courriers électroniques (nature de courriers, organisation de l’archivage, liste de diffusion, organisation de la diffusion)

	Rédaction, mise sous pli, affranchissement, envoi et suivi de courrier et de colis
	Exemples de notes de service ou d’informations, de comptes-rendus. Modalités de diffusion de ces documents

Les critères de choix des supports (courrier postal, courrier électronique, transporteur privé)

Matériel utilisé

Le coût et les contraintes budgétaires

Procédure de suivi pour les colis (par Internet)

	Planification des tâches
	Outils utilisés pour planifier (agendas en ligne, tableur)

Exemple de mise en forme d’un planning à partir de contraintes fournies

	Renseignement de formulaires/documents en ligne


	Fournir des pages-écran de ces formulaires en ligne (ex : commandes, réservations, TVA, virements, encaissement lettres de change, etc)

Décrire le travail fait en amont (ex : préparation manuelle) et en aval (ex : sauvegarde, transmission à d’autres services)

	Demande de tarifs de clients
	Décrire le chiffrage d’un devis en s’appuyant sur les contraintes propres à l’activité.

Les modalités de suivi du devis (relance client)

	Réalisation de documents commerciaux (devis, bons de commande, bons de livraison, factures)
	Chaîne des documents émis (qui émet quoi ? de la production au personnel administratif)

Gestion des livraisons partielles

Documents relatifs aux livraisons intracommunautaires et exportations

	Suivi des stocks de consommables (ex : toner imprimantes)


	La fixation d’un stock minimum, la détermination des besoins, les contraintes budgétaires par service

Les critères de choix des fournisseurs (ex : prix, délais, qualité)

Les modalités de passation de la commande

Rechercher des exemples avec des difficultés de lecture de tarifs (lots)

Le suivi des commandes, la vérification de la livraison (voir tâche le contrôle à la réception des marchandises)

	Contrôle à la réception des marchandises


	Suivi sur internet des colis (pages-écran à fournir)

Contrôles à réception des marchandises (quantitatif, qualitatif)

Exemples d’anomalies constatées et procédure de réclamation aux fournisseurs et/ou transporteurs (traitement des litiges)

Fournir les documents utilisés pour le contrôle

Prendre éventuellement des photos des colis pour illustrer le descriptif de la tâche

Développer éventuellement les contrôles propres à l’activité (ex : température dans camion frigorifique, n° sanitaires pour la viande)

Procédure de mise à jour des stocks

Exemples de mise en œuvre de la garantie 



	Traitement des factures fournisseurs


	Procédure de réception de factures (ex  : accord du bon à payer, contrôles effectués)

Étapes jusqu’à la comptabilisation et le règlement (qui fait quoi ?)

Procédures de contrôle des factures saisies et des comptes de tiers



	Opérations de trésorerie


	La caisse

Procédures :

· opérations réalisées en espèces (ex : avances sur déplacement professionnel)

· contrôle entre le dépôt et le relevé bancaire

· arrêtés de caisse

· contrôle entre les bordereaux et le dépôt, entre le bordereau et le relevé

La remise en l’encaissement des chèques

Procédures de remise à l’encaissement des chèques jusqu’au contrôle sur le relevé bancaire.

Les effets de commerce

Pages-écran de suivi, d’encaissement, d’escompte des effets à payer et à recevoir

Conditions commerciales des banques

Le contrôle de la banque

Périodicité des contrôles

Supports permettant le contrôle (ex : relevé en ligne, extraits de la comptabilité)

Procédure de contrôle du compte banque.

	Déplacements professionnels des salariés


	Outils utilisés pour préparer le déplacement (itinéraire, réservations d’un véhicule, d’un billet SNCF)

Décrire le suivi administratif et comptable du dossier d’un salarié en déplacement (les avances, les pièces à fournir, le remboursement)
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