Cercle 1
Applique partiellement I'organisation
prévue pour son activité

Cercle 2
Réalise son activité conformément a
I’organisation prévue

Indicateurs situés, supports ayant permis

Cercle 4
Anticipe,
activité

organise et réajuste son

BAC PRO METIERS ADMINISTRATIFS 2020

un échange pour une co-évaluation avec I’'apprenant, illustrations et commentaires

Respect de I'ordre et des délais prévus
dans la check-list du responsable pour
ses activités

Check-list du Responsable

Le jour de la prise de poste pour votre agenda partagé,
donner le droit d'écriture & I'accueil, aux assistants et
au Chef de service et vérifier que vous avez donné le
droit de lecture & tous les autres salariés

Veérifier que vos 4 collaborateurs ont mis & jour leurs
agendas

Une fois par semaine, remplir le tableau de trésorerie
prévisionnelle selon procédure.

(Documents 9.139.4)

Envoyer ce tableau par mail aux assistants Chef de
service et au gestionnaire des ventes.

En début de mois, faire |'état préparatoire &
I"établissement de la feuille de paie du mois précédant
pour les 2 Gestionnaires du personnel de votre
BIOMAG, puis les feuilles de paie.

Chaque feuille de paie est imprimée en 3 exemplaires :
-1 exemplaire et I'état préparatoire sont laissés dans

votre pochette.

-1exemplaire estremis sous enveloppe & son
bénéficiaire par confidentialité.

- 1exemplaire est déposé dans le dossier du salarié
détenu par le Gestionnaire du personnel 2.

Faire un ordre de virement pour chaque paie etles
envoyer 3 notre bangue sous enveloppe.

oui J non

Identification des situations d’urgence
pour son équipe et réaction en
conséquence

Appel téléphonique de la banque

"Bonjour, c’est votre agence de la

caisse d’épargne.

Je vous informe que vous avez dépassé
votre autorisation de découvert fixé a
25000 euros. Merci de régulariser au plus
vite"

Commentaire

Le responsable a prévenu
immédiatement son chef de service
et a procédé a la régularisation

oui [J non

Accompagnement de I'équipe dans
la prise en charge des activités

Instructions données par le
responsable a son équipe

oui J non

Suivi des délais a respecter par
I’ensemble des membres de I'équipe

Actions de controle des délais a
respecter par les membres de son
équipe

Commentaire
Le responsable n’a pas agi en ce sens

] oui non

Al

——
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BAC PRO METIERS ADMINISTRATIFS 2020

Cercle 1
Applique partiellement les consignes et
procédures liées a son activité

Cercle 2
Applique les consignes et procédures
liges a son activité

Indicateurs situés, supports ayant permis

Cercle 4
Assure et contréle la conformité des
procédures et contraintes
réglementaires dans son activité

un échange pour une co-évaluation avec I’'apprenant, illustration ou commentaire

Respect des régles prévues dans la
check-list du responsable pour ses
activités

Check-list du Responsable

Envoyerla DDMO au centre de traitement DMMO basé
a Lille, enrecommandé et agrafer I'exemplaire
expéditeur du recommandé avec une copie de la
DMMO a mettre dans votre pochette.

Remettre aussi une copie de la DMMO au GRH2.

Endébut du mois, préparer la DUCS du mois précédent
(en remplissant le document 14.2) dés que le GA du
personnel a fait les feuilles de paie.

"Envoyer” la DUCS du mois précédant a I'URSSAF
(document 14.2).

Repérage, consultation et
compréhension de la documentation
mise a disposition

Base documentaire a disposition

’\? Dossier racine v’ D

12 - 13 DMMO

L
16 - 20 Tableau de suivi ...s
frais de personnel.docx

11.3 Numéros de compte des
salariés BIOMAG.docx

=

9.2 11.2 Comptes BIOMAG a la
Banque.docx

9.1 Proeédure-du ur

antic...soins de

trésorerie.docx

Controle du respect des régles et
procédures prévues dans les check-
list des subordonnés

Dossier de suivi d’activité

J DOSSIER DE SUIVI
VENTES AUX CLIENTS

Document d’instruction initial

Bon de commande

Bon de livraison (= liste de colisage)
Facture

Cheque

Q< (O O S <

Lettre accompagnement chéque

&

sur ODOO

P ion écran p le

Terminé le A\ \0 120 Controlé le 2H 30 an

Prénom NOM
Gestionnaire ventes

Prénom NOM
Responsable administrat

JeXosentova Nerooka .. Dexacy Sy
Signature Signature
e

Formulation de propositions ou mise
en place d’éléments d’optimisation des
procédures

Propositions ou aménagements mis en
place

Commentaires :

Le responsable n’a pas fait de
propositions ou d’'aménagements
particuliers

oui L1 non oui L1 non oui L1 non 1 oui XI non
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BAC PRO METIERS ADMINISTRATIFS 2020

Cercle 1 Cercle 2 Cercle 3
Identifie les modalités de | Situe le role des participants et sa | Prend en compte les avis des
fonctionnement d’un groupe position dans le groupe membres du groupe

Indicateurs situés, supports ayant permis un échange pour une co-évaluation avec I'apprenant, illustration ou commentaire

Adaptation du comportement et du Assistance de I'équipe sans faire le Alternance d’émission et Alternance du temps consacré a
vocabulaire avec chacun lors des travail a sa place d’acceptation de propositions avec I’équipe et a celui relatif a ses activités
échanges les membres de I'équipe pour propres.

surmonter une difficulté

Echanges entre le responsable et les Echanges entre le responsable et les Echanges entre le responsable et les | Déplacement du responsable entre son
membres de son équipe membres de son équipe membres de son équipe poste de travail et ceux des membres
de I'équipe

Commentaire Commentaire Commentaire

Le responsable a échangé régulierement | Le responsable a toujours expliqué et Le responsable a réellement écoute,
avec tous les membres de son équipe de | aidé son équipe sans faire le travail ala | €change avec les autres en donnant
facon adaptée place des autres des conseils

oui J non oui [J non oui J non oui J non
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BAC PRO METIERS ADMINISTRATIFS 2020

Cercle 1
Effectue des calculs simples liés a des
situations récurrentes

Cercle 3
Choisit des techniques opératoires
adaptées a une situation donnée

Cercle 2
Applique les opérations et les mesures
dans des situations de calcul liées a son
environnement

Indicateurs situés, supports ayant permis

un échange pour une co-évaluation avec I’'apprenant, illustration ou commentaire

Justesse des calculs de base (addition, Justesse des calculs (multiplications, Bonne combinaison des calculs pour | Qualité de I'assistance fournie a son
soustraction) pour calculer de fagon pourcentages, additions, soustractions) trouver le net a payer des feuilles équipe pour les activités comportant
réguliere le solde prévisionnel en banque | réalisés lors de I’établissement des de paie a établir des chiffres et des calculs
feuilles de paie
Tableau de trésorerie prévisionnelle Feuilles de paie réalisées Feuilles de paie réalisées Ensemble des activités traitées dans
Nombre 3 i Part salariale Part patronale son équipe
Désignation Base Taux Gains Retenue Retenue
Assiette W salariale LIS patronale
Salaire de base 151,61 16,24 2462,15
Prime d'ancienete 14 344,70 C t .
Débit Crédit Observations HC 10% 6| 1786 107,18 Lommentaire
e 12| R 20-3| P243,5 Le poste nécessite d’assister son
Salaire brut 3157,63 J R ., L,
Iadie, invalidité, équipe pour les différentes activités
assurance décés 0 13 410,5 T N .
Assurance vieillesse réalisées et a chaque fois que cela
R déplafonné 04| E L2 61 I 2 So0 impliquait des chiffres ou des calculs le
Allocation familiales 5,25 165,8 . .
. Solidarité autonomie 03 9,5 responsable a pu fournir une assistance
303, Accident du travail 3 94,7 d lité
Assurance vieillesse € qua ite
1572,00 |plafonnée 6,9 217,9 8,55 270,0
FNAL tous les employeurs 0,1 3,2
CSG/CRDS non
900,00 déductile 2,9 91,6
CSG/CRDS déd. 6,8 214,7
600,90(Provision suffisante Assurance chd 4,05 121,9 0,95 30,00
C i salariales 664,7
Cotisations patronales 1043,6
Salaire Net 2492,9
Acompte 300
Net a payer 2192,9
Salaire i bloe du mois
Pour faire valoir vos droits, conservez ce bulletin sans limitation de durée
oui [ non oui [ non oui [ non oui [ non
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