Contexte professionnel :

SCENARIO 31 — LP LES BRESSIS

Distributeur de cosmétique

NIVEAU | THEME GENERAL SOUS THEMES TACHES
VERIFIER LES 1 - Vérifier les cheques regus

PAIEMENTS ET 2 - Controler les factures et suivi

CONTROLER LES des anomalies
FACTURES 3 - Mettre a jour I'échéancier

METTRE AJOUR UN des réglements sur tableur
, ECHEANCIER
Inde GESTION D’UNE GERER LE COURRIER 1 - Enregistrer le courrier entrant
TPE 2 - Appliquer la procédure de
ENTRANT

gestion du courrier entrant

EMETTRE UN APPEL
TELEPHONIQUE

1 - Emettre un
téléphonique

appel

EFFECTUER UNE
RELANCE

1 - Rédiger une lettre de relance
2 - Rédiger et envoyer des
messages électroniques

COMPETENCES PRINCIPALES

POLE 3 : ORGANISATION ET MISE A
DISPOSITION DES INFORMATIONS
3.2.2 Gestion des flux de courriers

3.2.3. Gestion des flux d’appels téléphoniques
3.1.2. Production d’informations structurées

ECONOMIE DROIT

Les différentes
organisations




