(Etablissement)
TITRE : L’établissement d’une fiche d’activité professionnelle à partir de la facturation clients


Domaine :

Activités administratives à caractère technique


Classe :

2nde Professionnelle MSA


Durée :

55 min


Date :




Place dans la progression :


(Professeur)
Objectifs de la séance
L’établissement d’une fiche d’activité professionnelle à partir de la facturation clients.
Activités
Activité 1
Etablir une facture client.

	À partir :

( de la présentation de la société ANDY PUB
( d’une consigne du tuteur de stage

( d’un bon de réception retourné annoté par un client

( de la fiche du dit client

	Activité :

Analyser le contexte de réalisation de l’activité

Etablir la facture destinée au client


Auxiliaire pédagogique :

Tableau

Activité 2
Correction de la facture.

	À partir :

( de l’exercice précité


	Activité :

Corriger la facture du client




Auxiliaires pédagogiques :

Vidéoprojecteur





Tableau
Activité 3

Etablir une fiche d’activité professionnelle.

	À partir :

( d’une activité administrative à caractère technique : le cas ANDY PUB

	Activité :

Etablir une fiche d’activité professionnelle sur table



Auxiliaire pédagogique :

Fiche descriptive d’activité professionnelle papier






Vidéoprojecteur

FICHE PÉDAGOGIQUE

(date)

	Thème de la séance
L’établissement d’une fiche d’activité professionnelle

à partir de la facturation clients
	Durée

55 min

	Matière

Comptabilité
	Niveau

2nde Professionnelle MSA

	Objectifs

	Compétences détaillées
	Connaissances associées

	- Identifier les informations nécessaires

- Rechercher et extraire les données

- Compléter ou générer le document à établir

- Contrôler le document commercial

- Contrôler la concordance entre les documents commerciaux
	Le traitement des données commerciales

- La chaîne documentaire relative aux opérations de vente :

o bon de livraison

o factures de doit

- Le schéma de circulation des documents commerciaux

- Le contrôle d'un document commercial

- La concordance des documents commerciaux

	Place dans la progression

Leçon précédente : La gestion des commandes reçues
Leçon suivante : L’enregistrement des factures de marchandises.
	Pré-requis

Les opérations d'achat et de vente

- Les acteurs internes

- Les partenaires : clients

- Les conditions de vente : prix, délais de livraison, réductions financières et commerciales, conditions de règlement.

Le mécanisme de la TVA

- Champs d’application

- Taux

	Apports nouveaux

Objectifs / Compétences

Application
	Sources et documents

( Référentiel de certification du BEP métiers des services administratifs

	Conditions de réalisation

À partir d’un bon de réception retourné annoté et de la fiche d’un client, l'élève doit être capable d'établir une facture de doit puis d’établir une fiche descriptive d’activité professionnelle reprenant le travail réalisé.

	Ressources

Par élève :

( Leçon,
( Calculatrice.
















Avant : L’enregistrement des factures de marchandises





Après : La gestion des commandes reçues








Temps : 25 min





Temps : 10 min











Temps : 20 min











