	BEP métiers des services administratifs
FICHE DESCRIPTIVE D’ACTIVITE PROFESSIONNELLE     N°
ÉPREUVE EP1 : PRATIQUE PROFESSIONNELLE DES SERVICES  ADMINISTRATIFS -  CCF

	Nom et prénom du candidat :

Etablissement (cachet) :





Académie :

	INTITULE DE L’ACTIVITE :
Établir une facture
TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :
Production, contrôle et codification des documents
	Activité administrative à caractère :


( Organisationnel


( Technique


( Relationnel
Date, période :
Février
Activité administrative réalisée :


(  Seul(e)


( En participation


	1
	Le contexte de réalisation de l’activité

	Présentation succincte du contexte (organisation, service, poste de travail)
Je suis stagiaire dans l’entreprise Andy Pub qui est spécialisée  dans la création, la fabrication et la vente de guides et de produits, facilitant la découverte du département de l’Aisne. Elle vend également des cartes postales et des porte-clés qu’elle ne fabrique pas. L’entreprise dispose d’un site Internet.

J’ai été affectée au service secrétariat /gestion commerciale sous la responsabilité de Melle MATOU.


	Présentation du cadre de l’activité (Liaisons fonctionnelles, contraintes, ressources humaines et matérielles
M. Andy, gérant dirige les trois services de l’entreprise à savoir le secrétariat /gestion commerciale, la comptabilité et la direction commerciale. Les travaux de gestion commerciale me sont confiés par Melle MATOU.

	Présentation de l’environnement numérique et des équipements du poste de travail
Les employés disposent d’un poste de travail équipé d’un matériel informatique installé en réseau.

Ils peuvent utiliser divers logiciels : texteur, tableur et logiciels professionnels, avec un accès à Internet.
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	Les conditions de réalisation de l’activité

	Présentation de l’activité : Objectif(s), démarche, tâche(s), planification et données de métier (informations, consignes, chartes, règles, normes, etc.), données concernant les acteurs  (en particulier pour les activités relationnelles)
Objectif : Etablir une facture de doit

Je prends tout d’abord connaissance du message de Melle MATOU qui m’indique qu’aujourd’hui 8 février, je dois établir la facture n° 52 008 à adresser à l’Office de Tourisme de St Quentin. 
Pour effectuer ce travail, je dispose du bon de réception n° 01 089, de la fiche client et d’un modèle de facture vierge. 
J’analyse chacun de ces documents sur lesquels je repère la nature et éventuellement le n°, la date, le nom du tiers. 
Sur le bon de réception, je remarque des observations portées par le client quant aux marchandises reçues. Ainsi, certaines sont détériorées et d’autres manquantes : par conséquent il convient de ne pas les lui facturer. 
Par ailleurs une remise exceptionnelle de 15 % a été accordée au client par le gérant : M. ANDY.  Je devrai donc en tenir compte dans les lignes de détail de ma facture.

Sur la fiche client, je repère les informations concernant le client : n°, nom et adresse, le mode de paiement et je relève qu’une remise de 5 % doit lui être accordée à partir de 500 € HT de marchandises facturées.

Je prends ma facture vierge et complète l’en-tête  à partir des informations précédemment relevées. Le bon de réception me permet de compléter le corps de la facture en faisant bien attention aux observations portées par le client. Ainsi, je ne reporte pas la réf. C009 qui a été refusée, la réf. A009 est reportée pour une quantité de 5 et non de 20 et j’applique 15 % de remise au PU HT pour la réf. C008. Je peux ensuite compléter le pied de ma facture sans oublier les 5 % puisque mon total HT est supérieur à 500 €.  Je calcule le montant de la TVA dans le cadre prévu à cet effet avant de le reporter sous le net commercial HT. Montant que j’ajoute pour obtenir le net à payer.



	Résultats obtenus : Productions et/ou prestations réalisées - Résultats quantitatifs et/ou qualitatifs

J’obtiens la facture n° 52 008 en date du 8 février N à adresser à l’Office du Tourisme de St Quentin afin de lui indiquer le net à payer d’un montant de 801,55 €.
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	Auto-évaluation de l’activité 

	Apprentissages en termes de Compétences, de situations professionnelles rencontrées, de techniques et de savoirs mobilisés
· Identifier les informations nécessaires (conditions de vente)
· Rechercher et extraire les données (la chaine documentaire BL, facture)
· Compléter ou générer le document à établir
· Contrôler le document

· Contrôler la concordance entre les documents commerciaux

	Apport(s) professionnel(s) et personnel(s)
· J’ai bien analysé le contexte : remise applicable à partir d’un certain montant, articles à ne pas facturer.

· J’ai correctement appliqué des règles de calcul : manipulation des pourcentages, déduction de la remise, ajout de la TVA.
· Je sais compléter un pied de facture : Total HT, Net commercial HT, Net à payer.


	4
	Appréciations du professeur (ou formateur) 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 (ou formateur) sous l’autorité duquel l’activité a été conduite.
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