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TABLEAU DE BORD 
Dates FPMP :
	Prénom et nom de l’élève :
	
	Classe :
	
	Numéro téléphone élève :
	

	Lieu d’accueil (nom + commune) :
	
	Prénom/Nom du tuteur, fonction/service :
	
	Numéro téléphone entreprise :
	


	Dates
	Titre de la tâche réalisée
	Réalisation

(en participation ou en autonomie)
	Documents utilisés
	Logiciels /Outils utilisés
	Qui vous a demandé cette tâche ?

(prénom et nom de la personne, fonction et service éventuellement)
	Étapes de réalisation de la tâche
	Intérêt/Objectifs de la tâche pour l’entreprise
	Difficultés rencontrées/Solutions apportées
	Observations du professeur (utilisation du vocabulaire, syntaxe/orthographe, nature et précision des tâches)

Conseils sur la création d’une fiche qui sera intégrée au portfolio


	1
	Numérisation d’un document
	
	Commandes clients
	Photocopieur numérique
	Sylvie Chavet, assistante administrative et comptable, service commercial
	- Sélection du format du document (A4, A3)

- Sélection des caractéristiques du document (format PDF, qualité numérisation)

- Nommage du fichier

- Classement dans l’arborescence


	Garder une trace numérique du dans le but de l’archiver 
	Je ne savais pas utiliser les fonctionnalités du photocopieur
	


	2
	Contrôle d’une facture fournisseur
	
	Facture fournisseur papier

Commande et bon de livraison sur logiciel de gestion
	Logiciel de gestion
	Antoine Favier, comptable, service comptabilité
	- Contrôle des références, des quantités, de l’application de la remise, des conditions franco de port

- Validation du bon de livraison qui génère la facture
	Vérifier que la facture est conforme afin de pouvoir l’intégrer en comptabilité et déclencher le bon à payer
	Je ne savais pas quelle décision prendre lorqu’il y avait une anomalie. C’est Antoine Favier qui prenait la décision d’émettre une fiche d’anomalie transmise au service achats.
	

	3
	Traitement du courrier entrant
	
	Courrier remis par le facteur (lettres, documents commerciaux)
	Tableur
	Claudine Demaison, accueil
	- Ouverture du courrier

- Vérification du nombre de pièces jointes au courrier

- Agrafage des documents si nécessaire

Identification de l’expéditeur

- Identification du destinataire (nom de la personne ou du service) si précisé

- Mise à jour du tableau d’enregistrement du courrier

- Dépôt du courrier dans la bannette 
	Remettre le courrier au bon destinataire de l’entreprise
	Je n’arrivais à pas savoir à qui remettre le document. Par exemple, Mme Demaison m’a dit que toutes les factures des fournisseurs étaient destinées au service comptable, que toutes les commandes clients étaient destinées au service achats. C’est Mme Demaison qui signe les courriers avec accusé réception.
	


	4
	Saisie d’une lettre
	
	Brouillon de la lettre

Charte graphique

Modèle de papier à en-tête
	Texteur 
	Amélie Renard,

Assistante
	- Lecture et compréhension de lettre au brouillon

- Ouverture du modèle

- Saisie de la lettre en respectant la charte graphique

- Contrôle à l’écran

- Sauvegarde dans le dossier (en respectant la charte de nommage des fichiers)

- Impression pour contrôle de l’assistante
	Confirmer la réservation d’un stand à la prochaine foire exposition
	Je n’ai pas compris l’objectif de la lettre. De plus, j’ai eu du mal à relire l’écriture de l’assistante et je n’avais pas respecté toutes les consignes de présentation.
	


	Exemple 5
	Saisie d’une commande fournisseur
	
	Demande d’achat de l’atelier
	Progiciel de gestion intégré
	Youssef Falin, service administratif
	Lorsqu’une machine est en panne,  le chef d’atelier rédige, après diagnostic, une demande d’achat de pièces détachées. Il transmet la demande au service achats. Je saisis la commande fournisseur. Je l’apporte à la signature au directeur du site. Je télécopie la commande au fournisseur. Je classe la commande.


	Déclencher la commande de pièces détachées afin de permettre la réparation d’une machine
	
	Développer les autres tâches en amont dans une fiche descriptive :

Le contrôle à la réception : qui réceptionne ? quels contrôles ? quelle action dans le logiciel de gestion ?

La facture fournisseur : quels contrôles ? quelle action dans le logiciel de gestion
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