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Procédure de validation
Employée de commerce CFC Services et administration / Employé de commerce CFC Services et administration

Compétence opérationnelle
b2 : coordonner les interfaces dans les processus en entreprise

Auto-évaluation

	Question clé
	Tout à fait d’accord
	Plutôt d’accord
	Plutôt pas d’accord
	Pas du tout d’accord

	J’applique correctement les prescriptions légales et opérationnelles dans mon domaine de travail.
	
	
	
	

	Je respecte systématiquement les règles internes en matière de conformité, de sécurité au travail, de règlement intérieur et de durabilité.
	
	
	
	

	Je participe à la préparation et au traitement des contrats, qu’ils se déroulent en ligne ou hors ligne.
	
	
	
	

	Je reçois systématiquement les commandes internes et externes et recense les besoins des parties prenantes.
	
	
	
	

	Je coordonne les commandes et les dates de livraison, et vérifie le respect des accords.
	
	
	
	

	Je contrôle les produits et services livrés et prends des mesures ciblées en cas de défauts (p. ex. réclamations).
	
	
	
	

	Je facture correctement les mandats, documente les processus et mets à jour les données pertinentes telles que la gamme de produits.
	
	
	
	

	Je réfléchis régulièrement à mes processus de travail et demande des retours les concernant afin d’en déduire des mesures d’amélioration.
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