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Répartition des situations dans les scénarios

Liste des situations professionnelles
Scénarios

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Pô
le

 1

1.1 – Gestion administrative des relations avec les fournisseurs

1.1.4 Évaluation et suivi des stocks X

1.1.5 Gestion des règlements et traitement des litiges X

1.2 – Gestion administrative des relations avec les clients et les usagers

1.2.5 Traitements des règlements et suivi des litiges X

1.3 – Gestion administrative des relations avec les autres partenaires

1.3.1 Suivi de la trésorerie et des relations avec les banques X

1.3.2 Préparation des déclarations fiscales X

1.3.4 Suivi des relations avec les partenaires-métiers X X

Pô
le

 2

2.1 – Gestion administrative courante du personnel

2.1.1 Tenue et suivi des dossiers salariés X X

2.1.2 Gestion administrative des temps de travail X

2.1.3 Préparation et suivi des déplacements du personnel X

2.1.4 Transmission d’informations à destination du personnel X

2.2 – Gestion administrative  des ressources humaines

2.2.1 Participation au recrutement du personnel X

2.2.2 Participation à la mise en œuvre d’un programme d’accueil X

Pô
le

 3

3.2 – Gestion des modes de travail

3.2.1 Organisation et suivi de réunions X X

3.2.4 Gestion des espaces collaboratifs X X

3.3 – Gestion des espaces de travail et des ressources

3.3.1 Orientation et information des visiteurs X

3.4 – Gestion du temps

3.4.2 Planification et suivi des activités X X

Pô
le

 4

4.1 – Suivi opérationnel du projet

4.1.3 Production d’états budgétaires liés au projet X X

4.1.4 Traitements des formalités et des autorisations X
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