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	Critères à prendre en compte
	Exigences/attendus
	Evaluation

	
	
	TI
	I
	S
	TS

	Efficacité du suivi administratif de la prospection
	Les tâches administratives liées à la recherche de prospects et à la réponse aux appels d’offres sont assurées 
	Aucun travail n’a été réalisé
	Travail de recherche de prospects partiel
	A su exploiter les données de prospection en créant les fichiers nécessaires de manière conve-nable.
	A respecté parfaitement les consignes en utilisant les outils appropriés à la prospection

	Fiabilité et exhaustivité des informations relatives aux clients
	La collecte et la mise à jour de l’ensemble des informations relatives aux clients et usagers sont réalisées
	Absence totale de contrôle, de mise à jour.
	Trop d’erreurs dans le contrôle et la mise à jour
	Le contrôle et la mise à jour ont été réalisés avec peu d’erreurs.
Le travail de communication avec les clients est effectué
	L’élève a su répondre à toutes les exigences avec fiabilité.

	Respect des  contraintes  techniques et commerciales liées à la demande du client
	La gestion administrative des devis et des commandes clients est assurée dans le respect des délais et des règles, notamment celles fixées par les services techniques et commerciaux.
	Aucun travail réalisé
Aucune  consigne n’a été respectée
	L’élève n’a pas respecté toutes les contraintes liées à la demande du client.
	Les consignes ont été respectées de manière satisfaisante.
	L’élève a su parfaitement respecter les consignes de travail (analyse, traitement et gestion administrative des devis et commandes)

	Qualité et fiabilité du traitement des livraisons et de la facturation
	Le traitement et le suivi des livraisons  et de la facturation sont effectués, les anomalies sont rectifiées dans le respect de la relation avec les clients et usagers.
	Aucun suivi n’a été effectué.

	L’élève n’a pas su traiter  correctement la livraison et la facturation.
	Les livraisons ont été suivies, la facturation a été contrôlée, les anomalies rectifiées.
	Le traitement et le suivi des livraisons ont été effectués de manière fiable en utilisant correctement les outils appropriés.
















	Efficacité du suivi des règlements


	Le traitement des règlements est assuré, les litiges sont suivis dans le cadre des règles fixées dans l’organisation et dans le respect de la relation avec les clients et usagers.
	Aucun traitement n’a été réalisé.
	A réalisé le traitement des règlements en laissant des erreurs.
	[bookmark: _GoBack]A su contrôler, vérifier la solvabilité des clients, effectuer des relances
	L’élève a suivi avec efficacité  les règlements clients et présenté un travail de qualité en utilisant les outils appropriés.

	Profils :






	Proposition de note :







	Appréciation et commentaires :







	Appréciation portant sur les compétences rédactionnelles mobilisées dans le cadre professionnel visé par la sous-épreuve.













