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	SOUS EPREUVE E31 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS EXTERNES

	E31A Gestion administrative des relations avec les fournisseurs/20

	                                                                                                                                                                                                          Evaluation

	Critères à prendre en compte
	Exigences/attendus
	TI
	I
	S
	TS

	Fiabilité et exhaustivité des informations relatives aux fournisseurs 

	Exigences : 
Informations :
1- Identité
2- Organisation structurelle (principaux acteurs…)
3- Types (sous-traitant ou non)
4- Conditions financières
5- Spécialités et /ou activités «biens, services marchands ou non, immobilisations»)

Attendus :
Les dossiers fournisseurs et sous-traitants sont mis à jour en permanence
	
1 information sur 5 ou informations incertaines
	
2 informations sur 5
	
4 informations sur 5
	
Les 5 points sont traitées

	Conformité des commandes aux ordres d’achat 

	Exigences :
Vérifier la base de données fournisseurs
Appel d’offre 
Outils de communication (fax, internet, téléphone…)
Tableau de comparaison
Choix des fournisseurs : prix, 
conditions de vente, délais de livraison et de paiement, garantie
La commande doit retrouver les éléments de l’offre du fournisseur choisi
La commande est passée selon les modalités habituelles (bon ou bulletin de commande, télécopie, courrier simple ou électronique

Attendus :
Le traitement des ordres d’achats et des commandes est assuré dans le respect des délais impartis

	
Aucune information ou informations incertaines ou erronées
	
Bonne vérification de la base de données fournisseurs
Erreur dans l’appel d’offre 
Outils de communication inappropriés
Tableau de comparaison incomplet ou incohérent
	
L’élève a bien vérifié :
- base de données fournisseurs
- appel d’offre 
- outils de communication (fax, internet, téléphone…)
Quelques erreurs dans le tableau de comparaison
La commande  non conforme au choix 


	
L’élève a su réaliser le traitement des commandes

	Qualité du contrôle de concordance entre la commande, la livraison, et la facturation 

	Exigences :
Vérification rigoureuse de la commande/livraison
En cas d’anomalies noter les réserves sur les documents appropriés (lettre de voiture, bon de livraison…)
Cas de livraison nécessitant des retours et rappels successifs
Traitement des litiges 
Vérification de la facture (coordonnées  du fournisseur,  les conditions de ventes, contrôle  des lignes de calculs)

Attendus : 
Le traitement et le suivi des livraisons  et des factures sont assurés ; les anomalies ; les anomalies sont traitées et/ou transmises au responsable
	Aucune information ou informations incertaines ou erronées
	Vérification approximative de la commande/livraison
Erreurs  sur les documents Traitement des litiges inapproprié 
Vérification de la facture non faite.

	Vérification rigoureuse de la commande/livraison
Notations des réserves sur les documents appropriés Les retours et rappels faits Traitement des litiges corrects
Vérification de la facture incomplète


	Vérification rigoureuse de la commande/livraison
Les réserves bien notées sur les documents appropriés 
Les  retours et rappels successifs faits dans les temps
Traitement des litiges  corrects
Vérification de la facture parfaite


	Fiabilité de l’évaluation des stocks 

	Exigences :
Vérifier la valeur du stock de marchandises :
· Méthode de calculs 
Contrôler les entrées et sorties de stock (Produits, dates…) :
· Retour d’articles défectueux, rupture de stocks, détérioration de stocks, 
· Ecarts entre inventaire théorique et physique

Attendus :
Les stockes sont évalués ; les anomalies relevées sont traitées ou  transmises au responsable selon des procédures mises en place
	Confusion de méthode, erreurs de calculs 
Contrôle non réalisé



	Méthode de calculs approximative 
Contrôle non rigoureux
	Méthode de calcul réalisé
Contrôle des entrées et sorties de stock exact
Ecarts entre inventaire théorique et physique non acquis

	Evaluation des stocks réalisée correctement 
 
Ecarts entre inventaire théorique et physique trouvés




	Conformité des règlements 

	Exigences :
Gestion des réclamations (téléphone, courriers électroniques…):
-  Règlement non conforme 
- Non respect des échéances
Traitement du litige :
· Contacter le tiers
· Echelonnement des règlements

Attendus :
Les règlements aux fournisseurs sont suivis et les litiges sont traités dans la limite des responsabilités imparties

	· Démarches erronées

	Gestion des réclamations approximative
Courrier mal rédigé
Traitement du litige non précisé
	Gestion des réclamations réalisée
Traitement du litige approximatif

	L’élève a respecté les exigences des points suivants :
Gestion des réclamations 
Traitement du litige 


	Profils :
TI : 
I : 
S : 
TS : 


	Proposition de note : 
0-5
 6-9
10-14
15-20
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