
LES ATTENDUS EN CAP ÉQUI PI ER POLYVALENT DU COMME RCE 

BLOC 1 : RÉCEPTI ON ET SUI VI DES COMMANDES 

ACTI VI TÉS RÉSULTATS ATTENDUS CRI TÈRES ÉVAL UATI ON COMPÉTENCES VI SÉES 

▪ Parti ci pati on à l a passati on des 

commandes f our ni sseurs 

▪ Les quantités à commander aux 

f our ni sseurs sont correct e ment 

anti ci pées et déter mi nées 

▪ La commande est correct e ment 

trans mi se 

▪ Le sui vi de l a commande f ourni sseurs 

est assuré 

▪ Fi abilité des 

i nf or mati ons trans mi ses 

▪ Anti ci pati on et 

éval uati on correctes des 

quanti tés à commander 

PARTI CI PER A LA PASSATI ON DES COMMANDES 

F OURNI SSEURS  

▪ Surveill er l’ état des stocks 

▪ Pr épar er l es pr opositi ons de commandes 

▪ Utiliser un mode de trans mi ssi on adapt é 

▪ Trans mettre l a commande après vali dati on 

▪ Assur er l e sui vi des commandes 

▪ Récepti on des marchandi ses 

▪ Contr ôl e quantitatif et 

qualitatif des li vrai sons 

▪ Co mpar ai son du bon de 

commande et bon de li vrai son 

▪ Rel evé et trans mi ssi on des 

ano mali es rencontrées 

▪ Les documents i nhérents à l a récepti on 
sont correcte ment compl étés et cl assés 

▪ Les procédur es de l’ entrepri se et l es 
consi gnes d’ hygi ène et de sécuri té sont 
respectées 

▪ Les contrôl es sont réali sés et sont fi abl es 
▪ Les ano mali es sont bi en i denti fi ées et 

trans mi ses 

▪ Fi abilité des contr ôl es 

l ors de l a récepti on des 

marchandi ses 

▪ Respect des règl es 

d’ hygi ène et de sécuri té 

▪ Qualité du trai te ment 

des ano mali es 

RECEPTI ONNER DES MARCHANDI SES  

▪ I dentifi er l es docu ments de livrai son et de traçabilité 

▪ Contr ôl er l a quantité et l a qualité,  

▪ Co mpar er l e BC et BL,  

▪ Rel ever l es ano mali es évent uell es et l es trans mettre 

au responsabl e 

▪ Cl asser l es documents de récepti on et de traçabilité 

▪ St ockage des marchandi ses  

▪ Mai nti en de l’ organi sati on et 

de l a pr opr eté de l a réserve 

▪ Contri buti on à l a traçabilité 

des marchandi ses 

▪ Tri et évacuati on des déchets 

▪ Le choi x du mat éri el de ma nut enti on 
utilisé est perti nent et son utilisati on sans 
danger 

▪ La réserve est propre et correct e ment 
rangée 

▪ Les marchandi ses sont stockées dans l es 
e mpl ace ments appr opri és 

▪ Les déchets sont tri és et évacués sel on l a 
régl e ment ati on en vi gueur 

▪ Respect des règl es de 

stockage 

▪ Pr opret é et range ment 

de l a réserve 

▪ Effi cacité du tri et de 

l’ évacuati on des déchets 

STOCKER DES MARCHANDI SES  

▪ Utiliser l e mat éri el de manutenti on adapt é 

▪ Ranger l es pr odui ts dans l e li eu appr opri é en réali sant 

l a rotati on 

▪ Tri er et évacuer l es cont enants 

▪ Mai nt eni r l’ organi sati on et l a propr eté de l a réserve,  

▪ Pr épar ati on des commandes 

desti nées aux cli ents 

▪ Gesti on des colis li vrés pour les 

cli ents : récepti on et retours 

▪ Les commandes des cli ents sont prépar ées 
conf or mé ment à l eur de mande et dans l es 
dél ai s i mparti s 

▪ Les coli s desti nés aux cli ents ou ret our nés 
sont correcte ment enregi strés et 
entreposés de mani ère à en faciliter l e 
retrait 

▪ Conf or mi té de l a 

pr éparati on des 

commandes des cli ents 

et respect des dél ai s 

PREPARER LES COMMANDES DESTI NEES AUX CLI ENTS 

▪ Pr él ever et rasse mbl er l es produi ts commandés 

▪ Recondi ti onner et stocker les pr odui ts sel on l eur 

spécificité 

▪ Vérifi er l’ adéquati on entre l a commande et l a 

pr éparati on 

▪ Enr egi strer et entreposer l es colis desti nés aux cli ents 

ou ret our nés 

  



LES ATTENDUS EN CAP ÉQUI PI ER POLYVALENT DU COMME RCE 

BLOC2 : METTRE EN VALEUR ET APPROVI SI ONNER 

 RÉSULTATS ATTENDUS CRI TÈRES ÉVAL UATI ON COMPÉTENCES VI SÉES 

 

▪ Appr ovi si onne ment, 

mi se en rayon et 

range ment des pr odui ts 

▪ Anti ci pati on des rupt ur es 

et réassorti ment 

▪ Dét ecti on et retrait des 

pr odui ts i mpr opr es à l a 

vent e 

▪ Les quantités déter mi nées per mettent d’ appr ovi si onner l a 
surf ace de vent e et d’ évi ter l es rupt ures (l es rupt ur es sont 
anti ci pées) 

▪ Le dépl ace ment des produi ts li mi te l es ri sques li és à l’ activi té 
physi que 

▪ La chai ne du froi d est respectée 
▪ Les produi ts sont ache mi nés aux endr oi ts adapt és 
▪ La mi se en pl ace des produi ts obéi t aux pri nci pes de l a mi se en 

rayon et des règl es de présentati on 
▪ La rotati on des produi ts est correcte ment assurée 
▪ Les règl es de sécurité sont appli quées et l es espaces de 

ci rcul ati on préservés 
▪ Le réassorti ment est conf or me aux préconi sati ons 
▪ Les ano mali es, déf auts et altérati ons sont détectés et l es 

pr odui ts i mpr opres à l a vent e sont repérés et reti rés en 
respectant l es procédur es 

▪ Les outil s et appli cati ons numéri ques sont utilisés de façon 
pr of essi onnell e dans l e respect des règl es de sécuri té 

▪ Appr ovi si onne ment 

des rayons conf or me 

aux consi gnes 

▪ Rot ati on des produi ts 

eff ecti ve 

▪ Utilisati on perti nent e 

des outils et des 

supports numéri ques 

APPROVI SI ONNER, METTRE EN RAYON ET RANGER 

SEL ON LA NATURE DES PRODUI TS 

▪ Dét er mi ner l es quantités à mettre en rayon 

▪ Anti ci per l es rupt ures de rayon 

▪ I dentifi er l es pr odui ts à mettre en rayon 

▪ Ache mi ner l es pr odui ts de l a réserve vers l a 

surf ace de vent e 

▪ Déball er l es produi ts à mettre en rayon 

▪ Appli quer l es règl es de présent ati on marchande 

▪ Eff ect uer l e rempli ssage des li néai res, réali ser l e 

faci ng et pr océder au réassorti ment  

▪ Pr océder à l a rotati on des produi ts 

▪ Dét ecter l es produi ts i mpr opres à l a vente et l es 

retirer 

 

▪ Mi se en val eur des 

pr odui ts et de l’ espace 

commerci al  

▪ La mi se en val eur des produits est effi cace et conf or me aux 
consi gnes et préconi sati ons 

▪ L’ a ménage ment de l’ espace de vent e est conf or me aux 
consi gnes et préconi sati ons 

▪ Les surf aces sont nettoyées avec l e mat éri el et l es produi ts 
adéquats, conf or mé ment aux règl es et procédur es 

▪ Les li eux de vent e sont rangés et attractifs 

▪ Mi se en pl ace effi cace 

de l’ aménage ment de 

l’ espace commerci al  

▪ Pr ésentati on des 

pr odui ts attracti ve 

▪ Mai nti en de l a 

pr opreté des rayons, 

de l’ espace 

commerci al  

METTRE EN VALEUR LES PRODUI TS ET L’ ESPACE 

COMME RCI AL 

▪ Parti ci per à l a mi se en val eur des pr odui ts 

▪ Parti ci per à l’ aménage ment de l’ espace 

d’ expositi on, de vente, des vitri nes 

▪ Veill er à l a pr opr eté et nettoyer l es surf aces de 

vent e 

▪ Veill er à conserver tous l es lieux de vent e rangés 

(cabi ne, rayons, …)  



LES ATTENDUS EN CAP ÉQUI PI ER POLYVALENT DU COMME RCE 

BLOC2 : METTRE EN VALEUR ET APPROVI SI ONNER 

 RÉSULTATS ATTENDUS CRI TÈRES ÉVAL UATI ON COMPÉTENCES VI SÉES 

 

▪ Parti ci pati on à des 

opér ati ons de 

condi ti onne ment  

▪ Pr épar ati on et nett oyage 

des équi pe ments et 

mobili ers 

▪ Les produi ts d’ entreti en sont utilisés à bon esci ent dans l e 
respect des règl es d’ hygi ène 

▪ Les l ocaux et l es mat éri els sont dans un état sani tai re 
irrépr ochabl es 

▪ La régl e ment ati on en terme d’ hygi ène, de sécuri té,  de 
conservati on et l es règl es de mani pul ati on des produi ts sont 
respectées tout au l ong du processus 

▪ La surveill ance de l’ état de conservati on des produi ts est 
effi cace 

▪ Les produi ts retenus sont conf or mes aux consi gnes et 
pr océdur es en quantité et qualité 

▪ Le condi ti onne ment et l’ emball age choi si s sont adapt és au 
pr odui t, au mode de transport et à l a desti nati on 

▪ Le produi t condi ti onné est mi s en val eur et éti quet é 
correcte ment ; sa traçabilité est préservée ; l e pri x du produi t 
affi ché est j uste 

▪ Qualité des opérati ons 

de condi ti onne ment  

▪ Respect des règl es 

d’ hygi ène, de sécuri té 

et d’ écono mi e d’ eff ort 

PARTI CI PER AUX OPERATI ONS DE 

CONDI TI ONNE ME NT DES PRODUI TS 

▪ Pr épar er et nettoyer l es équi pe ments et l e 

mobili er 

▪ Rasse mbl er l e mat éri el et fournitures nécessai res 

à l’ opérati on de condi ti onnement  

▪ Sél ecti onner l e(s) pr odui t(s) sel on l es réf érences, 

l es quantités, l es pri x 

▪ Condi ti onner et/ou e mball er l e produi t 

▪ Cal cul er l e pri x de vent e 

▪ Appli quer l es règl es d’ hygi ène, de sécuri té et de 

conservati on du pr odui t et l e prot ocol e de 

traçabilité tout au l ong de processus sel on l e 

pr odui t 

 

▪ I nstall ati on et mi se à j our 

de l a si gnal éti que 

▪ Les supports d’i nf or mati on et de communi cati on sont 
conf or mes aux consi gnes et à l a régl e ment ati on 

▪ La si gnal éti que est correcte ment mi se à j our et fi abl e 
▪ L’ affi chage est attractif et respect e l a régl e ment ati on 
▪ Les sai si es sont fi abl es 
▪ Les modi fi cati ons d’ éti quetage sont réali sées sans erreur 
▪ Les ano mali es sont repérées 
▪ La re mont ée des i nf or mati ons au responsabl e est compl ète et 

fi abl e 

▪ Si gnal éti que conf or me 

aux préconi sati ons, 

fi abl e et vi si bl e 

I NSTALLER ET METTRE A J OUR LA SI GNALETI QUE 

▪ Edi ter des éti quettes pri x, pr odui ts, éti quettes 

pr o moti onnell es 

▪ I nstall er et mettre à j our l’ILV et l a PLV 

▪ Mettre en pl ace et vérifi er l e bali sage 

▪ Vérifi er l’ exactitude de l’ affichage et al erter en 

cas d’ ano mali es 

 

▪ Parti ci pati on à l a l utte 

contre l a dé mar que 

connue et i nconnue 

▪ Parti ci pati on aux 

i nventaire 

▪ Les acti ons de préventi on de la dé mar que et du gaspill age sont 
mi ses en œuvre sel on l es consi gnes et procédures 

▪ La dé mar que connue est correcte ment repérée et a 
trans mi ssi on d’i nf or mati ons est fi abl e 

▪ Les compt ages de produi ts et la trans mi ssi on des quanti tés sont 
fi abl es ; l es docu ments d’ i nventai re sont correct e ment 
compl étés 

▪ Pr éventi on des 

rupt ures et de l a 

dé mar que 

▪ Fi abilité des 

i nf or mati ons 

recueilli es et 

trans mi ses 

L UTTER CONTRE LA DE MARQUE ET PARTI CI PER AUX 

OPERATI ONS D’I NVENTAI RE 

▪ Poser des anti vol s sur l es pr odui ts 

▪ I dentifi er, repér er et i mpl ant er l es pr odui ts à 

dat es courtes 

▪ Repér er et enregi strer l a dé mar que connue 

▪ Ranger et compt er l es pr odui ts 

▪ Enr egi strer l e compt age et rendr e compt e 

 

  



LES ATTENDUS EN CAP ÉQUI PI ER POLYVALENT DU COMME RCE 

BLOC3 : CONSEI LLER ET ACCOMPAGNER LE CLI ENT DANS SON PARCOURS D’ ACHAT  
 

 RÉSULTATS ATTENDUS CRI TÈRES ÉVAL UATI ON COMPÉTENCES VI SÉES 

 

▪ Pr épar ati on de 

l’ environne ment de 

travail 

▪ L’ envi ronne ment de travail est foncti onnel et opérati onnel  
▪ Les consi gnes et procédures sont mé mori sées et respectées 
▪ La tenue est adapt ée 
▪ Les outil s d’ ai de à l a vente et d’ encai sse ment sont 

opérati onnel s 

▪ Effi cacité de l a 

pr éparati on de 

l’ envi ronne ment de 

travail 

PREPARER SON ENVI RONNEME NT DE TRAVAI L 

▪ Pr épar er son mat éri el 

▪ Respecter une tenue pr ofessi onnel adapt ée au 

cont exte et à l’i mage de l’ uni té commerci al e 

▪ Vérifi er l e bon f oncti onne ment du mat éri el et des 

outils d’ ai de à l a vente 

 

▪ Accueil et pri se en 

charge du cli ent 

▪ L’ accueil et l a pri se en charge du cli ent respecte l es 
exi gences de l’ uni té commerci al e (attitude d’ accuei l 
not a mment) 

▪ Un contact posi tif et adapt é est établi 
▪ Un cli mat de confi ance est i nstauré 

▪ Adapt ati on de 

l’ accueil aux codes de 

l’ entrepri se 

▪ Qualité de l’ écout e et 

de l’i dentifi cati on de 

l a de mande cli ent 

PRENDRE CONTACT AVEC LE CLI ENT 

▪ Accueillir l e cli ent 

▪ S’ adapt er au cont exte commerci al et au 

comporte ment du cli ent 

▪ Adopt er une attitude d’ accueil 

▪ Favori ser un cli mat de confi ance 

▪ Ori entati on du cli ent 

vers l e pr odui t adapt é 

▪ I nf or mati on et conseil 

des cli ents sur l es 

pr odui ts et servi ces 

off erts et associ és à l a 

vent e 

▪ Ai de aux cli ents dans 

l’ utilisati on des 

équi pe ments et des 

appar eil s de 

dé monstrati on, de 

pai e ment ou de 

réservati on 

aut omati que 

▪ Pr ésentati on et/ou 

dé monstrati on et/ou 

dégustati on du pr odui t 

▪ Pr opositi on de servi ces 

associ és et 

compl é ment ai res 

▪ La de mande du cli ent est cl ai re ment i dentifi ée et une 
réponse perti nent e l ui est apportée 

▪ Le cli ent est ori enté et l e cas échéant, accompagné 
▪ Les conseil s apportés au cli ent sont perti nents 
▪ Les produi ts commerci ali sés sont connus et l eurs pri nci pal es 

caractéri sti ques sont mai tri sées 
▪ Les servi ces associ és à l a vente sont parf aitement connus et 

pr oposés 
▪ Les servi ces proposés sont adapt és 
▪ Les différents outil s d’ ai de à l a vent e à di sposi ti on sont 

sél ecti onnés de façon perti nent e et correcte ment utilisés 
▪ Les outil s de communi cati on et l ogi ci el s à di sposi ti on sont 

mai tri sés et l eur utilisati on est perti nent e 
▪ La rédacti on des documents de vent e est fi abl e et respect e 

l es consi gnes 
▪ Le message retranscrit est lisibl e et sans faut e 
▪ Les coli s sont remi s aux cli ents après vérifi cati on de l eur 

i dentité et vali dati on du retrait 
▪ Tous l es él éments nécessai res à l a li vrai son sont pri s en 

compt e 

▪ Mi se en œuvr e d’ une 

pr ésentati on, d’ une 

dé monstrati on ou 

d’ une dégustati on 

convai ncant e et 

effi cace 

▪ Adapt ati on de l a 

communi cati on 

ver bal e et non 

ver bal e au cont ext e 

de l a vent e 

▪ Utilisati on perti nent e 

des moyens de 

communi cati on et 

des supports 

nu méri ques 

▪ Pri se de commande 

comportant tout es l es 

i nf or mati ons 

i ndi spensabl es à son 

traite ment  

ACCOMPAGNER LE PARCOURS CLI ENT DANS UN 

CONTEXTE OMNI CANAL 

▪ Adopt er une écout e acti ve 

▪ I dentifi er l a de mande du cli ent, l a prendr e en 

compt e et/ou l a transf érer au responsabl e 

▪ Ori enter l e cli ent 

▪ I nf or mer l e cli ent 

▪ Conseill er l e cli ent 

▪ Acco mpagner l e cli ent dans l’ utilisati on des outil s 

di gitaux 

▪ Pr ésent er l e ou l es produi ts 

▪ Pr oposer des servi ces associ és et compl é ment ai res 

▪ Rensei gner l e bon de commande, l e docu ment de 

vent e et rédi ger un message 

▪ Re mettre l es colis, l es sacs et l es produi ts réservés 

aux cli ents 

▪ Réali ser l es li vrai sons 



LES ATTENDUS EN CAP ÉQUI PI ER POLYVALENT DU COMME RCE 

BLOC3 : CONSEI LLER ET ACCOMPAGNER LE CLI ENT DANS SON PARCOURS D’ ACHAT  
 

 RÉSULTATS ATTENDUS CRI TÈRES ÉVAL UATI ON COMPÉTENCES VI SÉES 

 

▪ Pri se de commande du 

cli ent 

▪ Re mi se des colis et des 

sacs aux cli ents 

▪ Perti nence des 

conseil s apportés et 

adéquati on avec l es 

pr odui ts vendus 

▪ Respect des 

pr océdur es de 

re mi ses et de ret ours 

des coli s 

▪ Enr egi stre ment des 

achats et /ou des 

ret ours  

▪ Encai sse ment  

▪ Réali sati on des 

opér ati ons 

compl é ment ai res à 

l’ encai sse ment  

▪ Fi nalisati on de l a pri se 

en charge du cli ent 

▪ Réali sati on des 

opér ati ons de cl ôt ur e 

du poste cai sse 

▪ Les modalités d’ encai sse ment spécifi ques à l’ espace de 
vent e sont respectées 

▪ Les opérati ons de fi déli sati on sont proposées 
▪ Les enregi stre ments des achats et des ret ours sont exacts 
▪ L’ encai sse ment est réali sé correcte ment (respect des 

di fférent es étapes) et dans l e respect des procédur es et de 
l’i mage de l’ uni té commerci ale 

▪ Les documents de cai sse sont rensei gnés correcte ment  
▪ Les docu ments li és aux opérati ons compl é ment ai res sont 

rensei gnés de mani ère adéquat e 
▪ L’i nf or mati on sur l e cli ent collectée et actuali sée est fi abl e 
▪ Les opérati ons de cl ôture de l a cai sse per mettent de 

s’ assurer de a fi abilité des enregi stre ments 

▪ Pri se de congé 

i nstaurant des 

condi ti ons favorabl es 

à l a fi déli sati on 

▪ Effi caci té de 

l’ encai sse ment et des 

opérati ons de cl ôt ure 

de cai sse 

FI NALI SER LE PRI SE EN CHARGE DU CLI ENT 

▪ Enr egi strer l es achats et/ou ret ours 

▪ Pr oposer un moyen de fi délisati on 

▪ Encai sser et/ou accompagner l’ encai sse ment di gital, 

aut omati que et/ou mobil e 

▪ Réali ser l es opérati ons compl é ment ai res à 

l’ encai sse ment  

▪ Pr endr e congé 

▪ Coll ecter et actuali ser l’i nf ormati on sur l e cli ent 

▪ Fer mer l a cai sse et pr océder aux opér ati ons de 

cl ôt ure 

 

▪ Récepti on des 

récl a mati ons cli ents et 

trans mi ssi on au 

responsabl e 

▪ La récl a mati on est i dentifi ée 
▪ La récl a mati on est pri se en compt e rapi de ment  
▪ Une sol uti on perti nent e est proposée au cli ent 
▪ Un cli mat de confi ance avec le cli ent est préservé 
▪ La trans mi ssi on des i nf or mations au responsabl e est fi abl e 

▪ I dentifi cati on, pri se 

en compt e et/ou 

trans mi ssi on rapi de 

de l a récl a mati on 

RECEVOI R LES RECL AMATI ONS COURANTES 

▪ Ecout er et i dentifi er cl aire ment l e type de 

récl a mati on 

▪ Pr oposer une acti on correcti ve dans l e cas d’ une 

récl a mati on si mpl e 

▪ Expli quer au cli ent l a sol uti on proposée 

 

 

 


