SUIVI PÉDAGOGIQUE
Guide des activités
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	Réalisées

	
	Possibles
	1er semestre
	2me semestre

	PÔLE 1 – GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS EXTERNES
	
	
	

	Classe 1.1 Gestion Administrative des relations avec les fournisseurs
	
	
	

	1.1.1. Tenue des dossiers fournisseurs et sous-traitants
	
	
	

	1.1.2. Traitement des ordres d’achat, des commandes	
	
	
	

	1.1.3. Traitement des livraisons, des factures et suivi des anomalies	
	
	
	

	1.1.4. Évaluation et suivi des stocks	
	
	
	

	1.1.5. Gestion des règlements et traitement des litiges	
	
	
	

	Classe 1.2. Gestion administrative des relations avec les clients et les usagers   
	
	
	

	1.2.1. Participation à la gestion administrative de la prospection
	
	
	

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

	1.2.3. Traitement des devis, des commandes
	
	
	

	1.2.4. Traitement des livraisons et de la facturation
	
	
	

	1.2.5. Traitement des règlements et suivi des litiges	
	
	
	

	Classe 1.3. Gestion administrative des relations avec les autres partenaires   
	
	
	

	1.3.1. Suivi de la trésorerie et des relations avec les banques
	
	
	

	1.3.2. Préparation des déclarations fiscales
	
	
	

	1.3.3. Traitement des formalités administratives
	
	
	

	1.3.4. Suivi des relations avec les partenaires-métiers	
	
	
	

	PÔLE 2 – GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS AVEC LE PERSONNEL
	
	
	

	Classe 2.1. Gestion administrative courante du personnel   
	
	
	

	2.1.1. Tenue et suivi des dossiers des salariés
	
	
	

	2.1.2. Gestion administrative des temps de travail
	
	
	

	2.1.3. Préparation et suivi des déplacements du personnel
	
	
	

	2.1.4. Transmission d’informations à destination du personnel
	
	
	

	Classe 2.2. Gestion administrative des ressources humaines   
	
	
	

	2.2.1. Participation au recrutement du personnel
	
	
	

	2.2.2. Participation à la mise en œuvre d'un programme d'accueil
	
	
	

	2.2.3. Suivi administratif des carrières
	
	
	

	2.2.4. Préparation et suivi de la formation du personnel
	
	
	

	Classe 2.3. Gestion administrative des rémunérations et des budgets de personnel   
	
	
	

	2.3.1. Préparation des bulletins de salaires
	
	
	

	2.3.2. Préparation des déclarations sociales
	
	
	

	2.3.3. Participation à la préparation et au suivi budgétaire
	
	
	

	Classe 2.4. Gestion administrative des relations sociales 
	
	
	

	2.4.1. Suivi administratif des obligations liées aux instances représentatives du personnel
	
	
	

	2.4.2. Préparation des tableaux de bord, des indicateurs sociaux
	
	
	

	2.4.3. Participation à la mise en œuvre de procédures relevant de la santé et de la sécurité
	
	
	

	2.4.4. Participation à la mise en place d’activités sociales et culturelles
	
	
	



