

FICHE DE PRESENTATION DES MODULES

Module : Documents commerciauxوثائق تجارية 

Code : MC7

Durée : 85 heures


Objectif modulaire


Comportement attendu :

A l’issue de ce module, le stagiaire doit être capable d’identifier tous les documents commerciaux relatifs à la commande, la livraison et leur classement.
	
Conditions de travail :

A partir de :

- Logiciel d’application appropriée 

A l’aide de :

- Document technique et commerciale

Critères généraux de performance :

- Maîtrise des concepts  techniques et commerciaux
- Connaissance en calcul 









	
Objectifs intermédiaires

	
Critères particuliers de performance

	
Eléments contenus

	
- Identifier les principaux documents relatifs à la commande à la livraison et au paiement 



	
- Correctement





	
- Les documents relatifs à la commande :الوثائق المتعلقة بالطلب

- Les documents relatifs à la livraison :الوثائق المتعلقة بالتسليم

- Les documents relatifs au paiementالوثائق المتعلقة بالدفع 


	
- Identifier les principes de base du classement

- Caractériser le matériel et le mobilier de classement

	
- Correctement


- Avec précision



	
Constitution de dossiers
Supportsترتيب الملفات
Matériel et mobilier de classement de dossiersأدوات ووسائل ترتيب الملفات 



	
- Comparer les avantages et les inconvénients des différents modes et procédés de classement
	
- Pertinence du choix d’un mode et du procédé
- Adaptabilité par rapport à l’objectif
	
Les procédés de classement
Les modes de طرق التصنيفclassement



	
- Maintenir les dossiers à jour
- Distinguer les différentes pièces nécessaires à la mise à jour et au suivi
	
- Opportunité du moment de la mise à jour
- Régularité du suivi 
- Distinction correcte des différentes pièces de la mise à jour
	
Recherche et extraction de dossiersاسترداد الملفات وتحديثها  
Mise à jour





