
	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 :
Le suivi et l’approvisionnement des stocks de fournitures et des consommables
TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :
Le suivi et l’approvisionnement des stocks de fournitures et des consommables

	Activité administrative à caractère


( Organisationnel


( Technique


( Relationnel
Date, période : 3ème trimestre seconde
Activité administrative réalisée en Autonomie


(  Seul(e)


( En participation


	1
	Le contexte de réalisation de l’activité

	Présentation succincte du contexte (organisation, service, poste de travail)
ROLL’Sport est une entreprise commerciale qui achète et revend des articles de sport de glisse.

Je suis en stage sous la responsabilité de Mme DUMONT, assistante de M. LAVALLÉ, gérant de la société.

	Présentation du cadre de l’activité (Liaisons fonctionnelles, contraintes, ressources humaines et matérielles)
Le 4 mars 2010, ma tutrice Mme DUMONT, me demande de l’aider dans le suivi des stocks de fournitures et de consommables. Je dois participer à la gestion des stocks et à la procédure de réapprovisionnement.

Enfin, je vais réceptionner et contrôler la livraison de ces fournitures et consommables.

J’utilise la calculatrice.



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

L’activité se déroule sur table.


	2
	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)
1. Suivre les stocks

À partir des bons d’entrée et de sortie de fournitures et de consommables, je complète les fiches de stocks.

2. Procéder au réapprovisionnement

À partir des fiches de stock, je complète l’état de réapprovisionnement.

 À l’aide de la fiche fournisseur Top Office, je prépare la commande par télécopie. Celle-ci sera envoyée après signature du gérant.

3. Réceptionner les marchandises et contrôler la livraison
À partir de la commande et du colis reçu, je compare les articles et les quantités et signale les anomalies en complétant le tableau « Contrôle de la livraison ».


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

1. Mise à jour des fiches de stock des fournitures et consommables.

2. Établissement de l’état de réapprovisionnement afin d’éviter la rupture de stock
3. Passation de commande par télécopie
4. Contrôle de la livraison


	3
	Auto-évaluation de l’activité 

	Apprentissages en termes de Compétences, de situations professionnelles rencontrées, de techniques et de savoirs mobilisés
J’ai appris à : 

· contrôler le niveau des stocks de fournitures et de consommables

· mettre en œuvre une procédure de réapprovisionnement

· réceptionner et contrôler la livraison


	Apport(s) professionnel(s) et personnel(s)
En fonction du vécu de l’élève en milieu professionnel


	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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