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CAP Employé de commerce multi-spécialités
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CAP Employé de commerce multi-spécialités

C.1. RECEPTIONNER ET TENIR LESRESERVES (Unité 1)
COMPETENCESTERMINALESET CONDITIONSDE N i
SAVOIR-FAIRE REALISATION CRITERESD'EVALUATION SAVOlI-_\"S
(étre capable de) (on donne....) (on exige) ASSOCIES
Danslecadre:
1.1. Aider alaréception des produits, ala
vérification (quantité, qualité) : o ) S
A illir leli let ; . D’une situation de travail . L’identification des documents
ceuallir fefivreur ou le transporteur réelle, reconstituée ou simulée est correcte
Identifier les documents de livraison . Tous les contréles sont S.1.1.
Contrdler visuellement |’ état des colis | ® Desréserves, parfoisde la effectués et sont conformes aux
Compter les quantités surface de vente procédures
periesq «  L'adéquation quantitédqualité
Contréler laqualité est vérifiée
Relever les anomdlies et informer le . Toutes |es anomalies sont
responsable détectées
Avec: . Latransmission des
. . s informations est assurée
Saisir les entrées, |e cas échéant . Les produits conformément aux consignes
. Le matériel d'aideala . Les saisies sont fiables
manutention®®
. Le matériel informatique
. Le matériel de marquage
1.2. Acheminer les produitsversla surface
devente: . Les quantités permettent S12
Déterminer la quantité de produits & . _ d approvisionner la surface de e
mettre en rayon A partir : vente 526
. . . Les produits sont bien protégés e
Mettre en place | es protections antivol . . )
. P P . Du plan deslieux (réserves, |« L e déplacement des produits
Approvisionner la surface de vente surface de vente) respecte les régles ergonomiques
Enregistrer les sorties le cas échéant . De la capacité de stockage du | * L’ enregistrement des données
mobilier ou des rayons est fiable
. Des documents commerciaux
(bon de livraison, bon de
commande, facture)
1.3. Stocker les produits selon leur . N
spécificité? : . Lesreglesd hygiéne, de S13.
R | Al famill sécurité et de manipulation des
egrouper les produits par famille produits sont observées <20
Repérer I’ affectation des produits . Le déplacement des produits T
Etiqueter et marquer les produits le cas respecte la chaine de froid
échéant . Les regles de stockage sont
o - respectées
Ranger les produits ala place attribuée, i o
selon leur nature et leur valeur. LS, daprlorat!ons Et altérations
sont décel ées et signalées
. Surveiller les détériorations, les
altérations et les signaler
. Assurer |e bon stockage des produits

(1) Cette compétence sera plus ou moins développée selon le mode d’ approvisionnement (flux tendus, etc...)

(2) Ne nécessitant pas la possession d’ un titre ou certificat de conduite d’ engins automoteurs a conducteur porté
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CAP Employé de commerce multi-spécialités

C.1

RECEPTIONNER ET TENIR LESRESERVES (Unité 1)

COMPETENCESTERMINALESET

CONDITIONSDE

SAVOIR-FAIRE REALISATION CRITERESD' EVALUATION SAVOlI-_\"S
(étre capable de) (on donne....) (on exige) ASSOCIES
1.4. Maintenir la surface de stockage dans Danslecadre:
un éat correct™® : S1.3.
. Regrouper et/ou évacuer les supports | * D’une situation de travail . L es supports et contenants sont
et contenants réelle, reconstituée ou simulée correctement affectés en fonction
Nett . Delaréserve de leur destination.
oyer . De lasurface de vente . Lasurface de stockage est
. Entretenir les équipements courants propre.
. Les équipements sont
maintenus en état correct
1.5. Participer aux inventaires (ponctuels,
annuels) : Avec: _ s14
. Ranger les produits en vue du . * Les produits sont comptes o
comptage . Les produits rapi dement
. Lematériel daideala
: Compter manutention®® . Les documents sont
. Remplir les documents d’ inventaire . Le matériel de nettoyage correctement renseignés
1-6 Participer alalutte contrela démarque -

connue, inconnue :

. Détecter lesincidents en réserve et les
signaler au responsable

. Enregistrer toute détérioration des
produits

. Prendre les mesures nécessaires pour
surveiller et maintenir en état les produits

. Assurer larotation

. Détecter les détériorations

gA partir de:

. Du plan des lieux

. De la capacité de stockage du
mobilier ou des rayons

. Des consignes et procédures
detravail

. Desreglesd hygiéne, de
sécurité, d’ ergonomie

. Des documents nécessaires a
|atenue des stocks
. Des documents

d’ enregistrement de la démarque

Lavigilance est constante de la
réception ala sortie des produits

Leresponsable est derté selon
lesrégles de I’ entreprise

Les détériorations des produits
sont consignées selon lesregles de
I”entreprise

(1) Cette compétence sera plus ou moins dével oppée selon le mode d’ approvisionnement (flux tendus, etc...)

(2) Ne nécessitant pas la possession d’ un titre ou certificat de conduite d’ engins automoteurs a conducteur porté
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CAP Employé de commerce multi-spécialités

C.2

MAINTENIR L’ETAT MARCHAND DU RAYON (Unité 1)

COMPETENCESTERMINALESET

CONDITIONSDE

SAVOIR-FAIRE REALISATION CRITERESD' EVALUATION SAVOlI-_\"S
(étre capable de) (on donne....) (on exige) ASSOCIES
2.1. Approvisionner lerayon, le
linéaire:
. Décoder tout ou partie d un plan de Danslecadre: L’implantation et le rangement
linéaire des produits respectent les régles S.2.1.
. Lire et décoder une étiquette produit . Du point de vente d’ organisation de I’ entreprise <20
*  Préparer Iar’nlseer_] rayon, le cas . D’ une situation de travail Le produit est identifié
e’cheant, selon |"organisation de réelle, reconstituée ou simulée
I"entreprise Les priorités de remplissage
. Nettoyer le rayon Avec: sont respectées
. Déterminer les priorités de . Les produits
remplissage . Le matériel d' étiquetage
. Acheminer les produits dans une alée |* Le matériel de présentation : Le I’éapprovisionne_ment du
. Lire et décoder une étiquette rayon ragk, gorjdol e, meuble de vente, rayon ne géne pas le client
. o . présentoir...
. Remplir le linéai re, ranger I’eﬁ pr(_)dwts . Le mobilier fournisseur
en effectuant leur rotation si nécessaire . Les matériels ' side ala Lerayon et/ou le linéaire est en
manutention (roll, diable, état vendeur
2.2. Tenir ajour lasignalétique chariot, transpalette...)®
produit : . Les matériels de lecture
. Vérifier ' adéquation optique o »
balisage/étiquetage avec |es produits . Les produits d' entretien Les modifications d etiquetage
. Signaler les anomalies éventuelles au g A partir sont réalisees sans erreur
rem’or_wable o . Des consignes de travail, des Les anomalies sont repérées et S23
. Etiqueter et/ou modifier I’ étiquetage. procédures et des régles de transmises
. Participer au pancartage marchandisage
. Du plan de masse L' affichage est attractif et
2.3. Participer al’installation des . Du plan d’implantation des respecte laréglementation
produits promationnels, familles de produits (musée,
événementiels, saisonniers: sguelette d’implantation...)
. Mettre en place les supports (téte | * Du listing des prix de vente
de gondole, Tlot, estrade, comptoir...) du magasin
. ; ite . Du plan de nettoyage des
i daggiofygrﬁnggsévan 0 rayons P Y9 Le bon support doit &re utilise
- hors rayon (allées, téte de . Des critéres de retraits des pour e bon produit
gondole, effet de masse, produits Lam ace d A S2.1.
cheminée...) . De laréglementation des amise en place des produits
' ) o produits : respecte les regles de présentation S22
. Compléter les états de suivi N
o opérations - p['OdUItS per_lssableﬁ L' état de suivi d opérati
- réglementation sur tat de suivi d' operations est S23
I’ étiquetage, compté sans erreur
. Des régles de sécurité

(1) Ne nécessitant pas la possession d' un titre ou certificat de conduite d’ engins automoteurs a conducteur porté
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CAP Employé de commerce multi-spécialités

C.2

MAINTENIR L’ETAT MARCHAND DU RAYON (Unité 1)

COMPETENCESTERMINALESET

CONDITIONSDE

SAVOIR-FAIRE REALISATION CRITERESD' EVALUATION SAVOlI-_\"S
(étre capable de) (on donne....) (on exige) ASSOCIES
2.4. Participer ala passation des commandes | Dansle cadre:
«  Remplir le cadencier ou I’ état de stock . Du point de vente L’ état du stock est complété S.2.4.
P e | chéant. d sans erreur
daiser comrrt1an e, le cas echeant, de . D’une situation de travail
produits courants réelle, reconstituée ou simulée Les besoins sont évalués et la
e Préparer les propositions de commandes proposition de commande rédigée
de réapprovisionnement sans erreur
e Signader les anomalies de stock
2.5. Participer alaluttecontrela Avec:
démarque: . o
. Détecter les incidents en magasin et . L,e§ pr_oduns 7 _ Lavigilance est constante <15
les signaler au responsable . L equement del’entreprise L9
] ) en matiére de lutte contre le vol
. Repérer les erreurs de prix ou les . Le cadencier ou le document Lesincidents sont signalés
oublis de comptage d état de stock
. Enregistrer la démarque connue Le cahier de démarque est bien
(casse..) tenu
2.6. Maintenir I'attractivité et _ L'aspect visuel durayon, du
I accessibilité du rayon . linéaire est attractif en permanence
du lingaire: ' & A partir : Le rayon est entretenu selon la
o i - périodicité de I’ entreprise dans le
*  Maintenir la proprete du rayon (mobilier | . Des consignes de travail et respect des régles d’ hygiéne 52
de ve_n_te, supports, produits et/ou des procédures Les produits impropres sont
conditionnements) retirés du circuit et enregistrés
. Des remarques et selon la procédure de I’ entreprise

e Détecter les produitsimpropres ala
vente et les retirer du circuit

«  Evacuer les supports et les contenants
«  Remettreles produits en état vendeur

. Détecter les ruptures de stock, les
signaler

e Recharger lerayon

. Compter les produits sur la surface de
vente

observations des clients

Les alées sont dégagées

L’ atteinte du stock d’ alerte est
signalée

Le responsable du rayon est
derté dans les meilleurs délais

Les anomalies sont détectées et
traitées : rangement, alignement,
produits avancés...

Le comptage est effectué sans
erreur
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CAP Employé de commerce multi-spécialités

C.3.

INFORMER LE CLIENT (Unité2)

COMPETENCESTERMINALESET

CONDITIONSDE

SAVOIR-FAIRE REALISATION CRITERESD' EVALUATION SAVOII-_\"S
(étre capable de) (on donne....) (on exige) ASSOCIES
L’ accueil est adapté : laprise de
3.1. Accueillir et aider leclient dans contact et I’ offre de service sont
I’ espace de vente conformes ala pratique de
. Sauer Danslecadre: I’ entreprise S3.
. Rend . Ladisponibilité est constante,
endre service +  D’'unesurface de vente |’ attitude est avenante S22
» Orienter leclient » D’unesituation detravail réelle Leclient est orienté verslerayon
ou simulée ou la personne susceptible de
répondre a son besoin
Latenue professionnelle répond
Faceaun client aux exigences du point de vente
Avec: Ladétection du client qui abesoin
. d’aide est faite au moment propice S3.
3.2. Renseigner un client en quéte * Les IOFOd!J'tS - La prise de contact est opportune
d’information + Lematériel et lemobilier de L’ écoute est active
«  Détecter le client qui abesoin de vente o Laproposition de service est
renseignements et offrir ses services *  Lesequipements tél éphoniques efficace
B ] . . e Leshornesprix
e L’écouter et déterminer le besoin
* Répondre au besoin du client
e L’orienter pour traiter saréclamation N .
A partir :
3.3. Intervenir comme médiateur auprés des ) )
clients, face & desincidents courants (erreur |*  Desconsignes detravail L attitude et le comportement sont s3
de lecture de prix, rupture de stock, * Descatalogues et destarifs adaptés o
changement de référencement, e Du plan delasurface de vente
dysfonctionnement anti-val...) : * Dulisting des produits La solution proposée concourt ala
e Senquérir del’incident refergn ces . satisfaction du client
) » Desinformations portées sur le
*  Serenseigner conditionnement
e Formuler laréponse » Desdocuments publicitaires
e Del’organigramme
3.4. Transmettrelesréactionsdu client au L es remarques sont regues avec s3.

responsable

* Recevoir les remarques, réactions et
détecter les attentes

o Observer et noter les réactions des clients
e Transmettre au responsable

courtoisie

Les réactions et remarques sont
fidélement transmises
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CAP Employé de commerce multi-spécialités

C.A4.

TENIR LE POSTE “ CAISSE ” (Unité 2)

COMPETENCESTERMINALESET

CONDITIONSDE

SAVOIR-FAIRE REALISATION CRITERES D’EYALUAT|ON SAVOlR'S
(étre capable de) (on donne....) (on exige) ASSOCIES
4.1. Préparer et ouvrir la caisse
«  Réunir les documents, le fonds de caisse et Les documents et e materiel
le matéridl nécessaire Danslecadre: nécessaires sont installés
; correctement S4.1.
e Mettre en marche lacaisse T S I .
. i + D’unesituation de travail réelle, Les opérations d’ ouverture de caisse
* Ef;;c;gler '?5' controles etjl GT‘ réglages reconstituée ou simulée respectent la procédure
Pr _ esa_ ouverture de a calsse Laposition devant le poste * caisse”
* Ouvrir lacaisse respectent |es régles ergonomiques
Les consignes d’ accueil sont
o ) respectées (tenue, comportement,
4.2. Saisir lesprix formule d' accueil...) a1
* Sauerleclient Lasaisie est rapide: i
e Enregistrer les prix et les quantités - tous les articles sont
e Controler et vérifier les marchandises en enregistrés
sortie - tous les prix sont saisis sans
e Peser les produits le cas échéant erreur
4.3. Encaisser L’annonce du prix est exacte
. g{;n_or:cer Iedprijx a payer Le mode de paiement est bien
. sir le mode de paiement enregistré et les formalités de
e Accomplir lesformalités adaptées ace Avec: . . vérification ou de rendu de monnaie S4.
mode de paiement (encaisser, rendre la ¢ Lematériel etle mobilier sont respectées
monnaie, vérifier le chéque...) d’ encai ssement (caisse, lecteur Laprise de congé est conforme ala
«  Ddlivrer leticket de caisse gﬁcarugrl)nl]rer;?%t:ga?sse politique commerciale de |’ entreprise
¢ Remercier et saluer Leesqapp:;\reils de détection d,e.") L es bons de réduction sont
L[] | . .
correctement saisis
4.4. Réaliser des opérations fausse monnaie Les factures sont éditées
complémentair es (éventuelles) *  Lesproduits de nettoyage Les documents de fidélisation sont
e Saisir des bons de réduction renselgnés avec soin
. Editer_ des factures L’ ensachagg respecte la procédure s4.
» Enregistrer les ventes sur une carte de del’entreprise
fiddité Larédaction des documents de
. Er]s_acher, le cas échéant _ A partir - garantl,e‘eﬂ compléte _
* Rédiger les documents de garantie Les prélévements de cai sse sont
. Preparer_l&spfelevementsde,caus@e . Desconsignes et procédures de corregtqnent a,cc'omplls
e Maintenir en état de propreté le poste de travail Les différents & éments du poste
caisse . Des catalogues promotionnels caisse sont maintenus propres
. « Descodes rayons et des codes . "
?.5. C'::c?rmmteér ||2;0a1 Ss‘eeces et titres de paiement promotions pour | ventilation I(;l? egﬁ(;)ms?;r:ts '?Jest?;l e {compiaes
. RemSI irles ;)S(F:)uments | P *  Deslistesdes dlientsinterdits de Lafermeture dtje la caisse est
B chéquier .
«  Editer éventuellement le Total Général . effective s4.
e Eteindrelacaisse Le matériel est correctement rangé
* Nettoyer e poste caisse Le poste caisse est propre
«  Remettre les fonds au responsable Laremise de fonds respecte la
* Rendre compte au responsable procédure
Toutes les anomalies et problémes
sont signal és au responsable
S.3.
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