
Dans le cadre du baccalauréat professionnel 
gestion administration 





Encaissement  

Beauté Diffusion 
Lycée Gabriel FAURE 

GODEFROY Diffusion 
Lycée J&E De MONTGOLFIER 

Encaissement 

Poste GA des achats 

Poste GA des 
ventes 

Poste GA des achats 

Demande de prix 

Bon de commande 

Bon de réception 

Facture 

Paiement 

devis 

Bon de commande 

livraison 

Saisie de la demande 
de ramassage 

Bon de commande 

Facture 

Paiement 

Accusé de la demande 
(bon de commande) 

Facturation 

Facturation 

Transporteur 
Lycée X 

Poste GA des ventes 

1 activité créée par le professeur (la 
demande de prix) va générer 
automatiquement une multitude 
d’activités 

Plusieurs pôles sont traversés : 
• Pôle 1 – Gestion administrative 

des relations externes 
(fournisseurs, clients) 

• Pôle 3 – Gestion administrative 
interne  (Courriers, e-mails, 
appels téléphoniques..) 



 

 Pour traverser les situations administratives 
prévues dans le bac pro Gestion 
Administration 

 Pour mettre en situation réelle les élèves de 
chaque établissement 

 Pour agir sur la motivation de l’élève 

 Pour mettre en œuvre une pédagogie 
différenciée 

 

 

 

 



Pôle 1 Pôle  2 Pôle 3 Pôle 4 

Création de devis Création de la fiche 
salarié de l’élève 

Création du 
catalogue 
produits 

Projet de 
création d’un 
show room 

Création de bons de 
commandes, bons 
de livraison, 
factures 

Calcul du temps de 
travail de l’élève 
 

Création des 
conditions 
générales de 
ventes 

Suivi des 
règlements et 
gestion des litiges 

Préparation du bulletin 
de paie 

Création des 
modèles de 
lettres, des 
comptes 
rendus 

Rapprochement 
bancaire 

Gestion des 
appels 
téléphoniques 

Déclaration de TVA 
et formalités 
administratives 

Gestion des 
flux de 
courriers 



 Création d’un catalogue produits 

 

 

 

 Echange via une visio-conférence  

 

 



 L’élève est dans l’action  

 Il interagit avec les autres 

 Il travaille dans un espace professionnalisant 

 Il doit rendre compte à son supérieur 
hiérarchique 

 Il utilise des outils professionnels 

 



Création du 
catalogue 

Conception  des 
conditions 
générales de 
vente 

Conception des 
documents 
internes 

Réception des 
appels 
téléphoniques 

Gestion des 
absences 
salariés 



 Un réseau intra-établissements : plusieurs 
organisations pour chaque niveau (2nde, 1ère, 
terminale) qui interagissent entre-elles. 

 Le développement du réseau inter-
établissements. 

 

 Si vous souhaitez intégrer ce projet, n’hésitez 
pas à nous contacter…. L’union fait la force. 


