	PÔLE 1 - GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS EXTERNES 

	Classe 1.1. Gestion administrative des relations avec les fournisseurs 

	1.1.2. Traitement des ordres d’achat, des commandes



	Données de la situation
	- Les données commerciales et comptables de l’organisation
- Les dossiers fournisseurs
- Les informations sur les produits
- La description du processus d’achat dans l’entité
- Un environnement numérique de travail de type PGI

	Savoirs associés
	Savoirs de gestion et savoirs technologiques
- Les différentes procédures d’achat
- Les calculs commerciaux, les réductions commerciales et financières
- Le processus automatisé des achats et des approvisionnements à l’aide d’un PGI
	Savoirs juridiques et économiques
- Les biens 

	Performance attendue
	Complexité
Degré zéro
	Aléas
Aucun
	Résultats attendus
Le traitement des ordres d’achat et des commandes est assuré dans le respect des délais impartis

	Compétence
	Passer commande à des fournisseurs

	Critère d’évaluation
	Conformité des commandes aux ordres d’achat



	
	Situation de travail 112
sans PGI
	Situation de travail 112
avec un PGI

	Préparation (paramétrages)
	
	- Créer le fichier articles
- Créer le fichier fournisseurs

	Réalisation (missions et tâches pouvant être envoyées par mail sur le PGI)
[bookmark: _GoBack]
	Mission 1 : Analyser les documents

	
	Tâche 1 : Identifier le processus d’achat
	Tâche 1 : Identifier le processus d’achat

	
	Tâche 2 : Répondre aux questions d’analyse
	Tâche 2 : Imprimer l’état des stocks

	
	
	Tâche 3 : Imprimer l’état des réapprovisionnements

	
	
	Tâche 4 : Répondre aux questions d’analyse

	
	Mission 2 : Préparer et passer les commandes

	
	Tâche 3 : Répondre aux questions de préparation des commandes
	Tâche 5 : Répondre aux questions de préparation des commandes

	
	Tâche 4 : Établir simultanément trois bons de commande (1 bon par groupe d’élèves)
	Tâche 6 : Créer simultanément trois bons de commandes (1 bon par groupe d’élèves)

	Correction et analyse
	Tâches 1 à 3 : Les élèves sont interrogés nominativement
Tâche 4 : Chaque groupe d’élèves présente son résultat (bon de commande) et rend compte de son travail
	Tâches 1 à 5 : Les élèves sont interrogés nominativement
Tâche 6 : Chaque groupe d’élèves présente son résultat (bon de commande) et rend compte de son travail

	Synthétisation 
	Fiche de synthèse
	Fiche de synthèse
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	Performance attendue
	Complexité
- Achats à des fournisseurs UE et hors UE
	Aléas
- Commande à modifier ou à annuler (ex : cde sup)
- Information produit incomplète (ex : pas réf. fr)
- Défaillance d’un fournisseur
	Résultats attendus
Le traitement des ordres d’achat et des commandes est assuré dans le respect des délais impartis

	Compétence
	Passer commande à des fournisseurs
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