Référentiel 
Mission 1 : Identifier les acteurs internes et les partenaires de l’entreprise


		Compétences

	



	
	Savoirs associés


	



		Attaches au BEP MSA

	




		Identifier les acteurs internes et partenaires de l’entreprise



	· Les types de structures des organisations
· Les biens et services
	· La diversité des organisations, principales caractéristiques
· L’organisation dans son environnement
· L’organisation : une structure humaine





Mission  2 : Tenir le fichier client et établir un devis


		Compétences

	



	
	Savoirs associés


	



		Résultats attendus

	




		1.2.2 - Tenue des dossiers clients, donneurs d’ordre et usagers.

1.2.3 – Traitements des devis, des commandes

3.1.2 – Productions d’informations structurées



		· Les types de clients
· Les réductions commerciales et financières 
· Les biens et services
· La Chaîne des documents commerciaux
· Les écrits professionnels
· Les règles de communication professionnelle
· Les fonctionnalités bureautiques
	 




	



	· Savoir mettre à jour une fiche client
· Savoir rédiger un mail.
· Assurer le traitement de devis




· Savoir rédiger un courriel.






	


Mission 3 : Traiter un bulletin de commande

		Compétences

	



	
	Savoirs associés


	



		Résultats attendus

	




		1.2.3 – Traitements des devis, des commandes





			· La procédure de traitement des commandes
	-Savoirs juridiques et économiques 
5.2 Le cadre juridique des échanges : les obligations et le contrat
· Le contrat de vente, de prestation de service, de sous-traitance 







	



	· Assurer le traitement de commande
· Connaître les règles juridiques d’un contrat de vente.




Mission 4 : Etablir un bon de livraison et réceptionner un bon de livraison d’un client

		Compétences

	



	
	Savoirs associés


	



		Résultats attendus

	




		
1.2.4. Traitement des livraisons et de la facturation.






3.1.2 – Productions d’informations structurées



				
	· Assurer le traitement administratif des livraisons 


-Savoirs juridiques et économiques 
5.2 Le cadre juridique des échanges : les obligations et le contrat
	· [bookmark: _GoBack]Les obligations et la responsabilité contractuelle 










	


· Les écrits professionnels
· Les règles de communication professionnelle
· Les fonctionnalités bureautiques

	· Assurer le traitement des livraisons
· Assurer la gestion des stocks et son suivi.
· Connaître les règles juridiques de la responsabilité d’un contrat et d’une preuve.






· Savoir rédiger un courriel






Mission 5 : Etablir une facture

		Compétences

	



	
	Savoirs associés


	



		Résultats attendus

	




		
1.2.4. Traitement des livraisons et de la facturation.







				
	· Assurer le traitement de la facturation

	










	· Les calculs commerciaux, les réductions commerciales et financières 



	
· Assurer le traitement de la facturation en respectant les règles commerciales.



