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CQP ASSISTANT(E) COMMERCIAL(E) EXPORT
 EN VINS ET SPIRITUEUX

DOSSIER DE VAE

13 avril 2006

Identification du candidat

Rubriques à compléter directement en utilisant l'espace nécessaire, tout en respectant la marge destinée au jury.
	Nom :      

	Prénom :      

	Date de naissance :      


	Adresse personnelle :

      
Téléphone :      
E-mel :      
ENTREPRISE ACTUELLE : 

Nom :      
Adresse :      
INTITULE DE VOTRE EMPLOI ACTUEL :

     

	
	Cadre réservé au jury


Si vous exercez dans une entreprise du négoce des vins et des spiritueux :

	PRESENTATION DE VOTRE ENTREPRISE :
(Chiffres clés, filiales, positionnement commercial, produits et effectifs)

     


	DESCRIPTION DE VOTRE MISSION :
Décrivez en quelques lignes la mission qui vous est confiée dans le cadre de votre emploi actuel et votre place dans l’organigramme.

     

	
	Cadre réservé au jury


Expériences professionnelles en rapport avec le contenu du CQP

Cf. le référentiel professionnel du CQP et le guide d’utilisation du dossier de VAE

Tableau à compléter :

Ne pas indiquer dans ce tableau les périodes effectuées en entreprise pendant une formation : stage, contrat d’apprentissage, contrat de qualification, contrat de professionnalisation…
	Période

Entreprise

Statut (CDI, CDD, intérim, non salarié)
Temps plein/

temps partiel

Emploi occupé

Principales activités exercées

Du      
au      
     
     
     
     
     
Du      
au      
     
     
     
     
     
Du      
au      
     
     
     
     
     
Du      
au      
     
     
     
     
     
Du      
au      
     
     
     
     
     
Du      
au      
     
     
     
     
     

	
	Cadre réservé au jury


Expériences extra-professionnelles

Tableau à compléter : 
Indiquez ici tout ce qui vous paraît pouvoir être valorisé pour l’obtention du CQP y compris des expériences dans le milieu associatif.

	Période

Entreprise - Structure

Statut (salarié, non salarié)
Temps plein/

temps partiel

Emploi,  fonction

1

Du       

au      
     
     
     
     
2

Du       

au      
     
     
     
     
3

Du       

au      
     
     
     
     
4

Du       

au      
     
     
     
     
5

Du       

au      
     
     
     
     

	
	Cadre réservé au jury


Tableau à compléter : 

Indiquez pour chacune des expériences, les principales activités que vous avez exercées.
	Expé-rience

Activités 

1

     
2

     
3

     
4

     
5

     

	
	Cadre réservé au jury


Les rubriques ci-dessous sont à compléter directement en utilisant la place nécessaire (zone de saisie) tout en respectant la marge destinée au jury du CQP.

Activités du cœur de métier 

	1. Activités de secrétariat 

Description générale

Lister les activités de secrétariat (gestion des appels téléphoniques, gestion de dossier, classement, gestion de planning, de courrier, …) que vous exercez ou que vous avez exercées :

     
Choisissez une situation significative et décrivez précisément votre contribution.

     
Description d’une situation

Quels problèmes devez-vous résoudre ou avez-vous dû résoudre dans votre activité de secrétariat ?

     
Prenez un exemple, décrivez la manière dont vous traitez ce problème, analysez votre contribution et portez un regard critique sur la situation.

     

	
	Cadre réservé au jury


	Traitement et analyse d’une situation 
Vous arrive-t-il ou vous est-il arrivé que plusieurs personnes vous donnent des consignes divergentes ?

     
Si c’est le cas, choisissez une situation précise, décrivez-la et expliquez ce que vous faites ou ce que vous avez fait.

     

	Autres renseignements
Quels logiciels utilisez-vous ou avez-vous utilisés dans le cadre de vos activités de secrétariat ?

     
Quelles sont les tâches que vous exécutez ou avez exécutées le plus souvent à l’aide de ses outils ?

     
Précisez si, à titre personnel, vous utilisez des outils informatiques et lesquels ? 

     
Est-ce que cette pratique vous sert dans votre activité 
professionnelle ?

 FORMCHECKBOX 
OUI                     FORMCHECKBOX 
 NON

Si oui, donnez un exemple.

     

	
	Cadre réservé au jury


	2. Traitement des commandes et logistique

Listez  les principaux types de commande que vous avez à traiter ou que vous avez eus à traiter (client/produit/zone géographique), les classer par ordre de complexité.

     
Choisissez un type de commande et schématisez les différentes étapes en traitant les aspects production, commercial, administratif, logistique, réglementaire et financier.

     
Expliquez chacune des étapes de ce processus en précisant les documents dont vous vous servez, les interlocuteurs concernés et les sources potentielles de risques.

Eventuellement, joindre des exemples de document

     
Repérez les étapes clés de ce processus et expliquez les conséquences de la non maîtrise de ces étapes.

     
Enumérer des cas de litige que vous avez eu à traiter.

     
Description générale


	
	Cadre réservé au jury


	Description d’une situation 
Choisissez un cas qui a été résolu, décrivez-le, analysez-le et indiquez les actions mises en œuvre pour traiter ce litige.

     
Précisez votre contribution dans ce traitement et identifiez vos interlocuteurs ou/et référents. 

     
Choisissez un cas de litige pour lequel vous estimez qu’il y a eu un échec, décrivez-le, analysez-le et indiquez comment vous vous y prendriez pour arriver à une issue positive.

     
Traitement, analyse d’une situation
Quels sont les indicateurs qui vous permettent de vérifier la satisfaction du client, lors du traitement d’une commande ? (joindre éventuellement des documents)

     
Précisez la manière dont la gestion des risques financiers liés à une commande est traitée dans votre entreprise et quelle contribution vous y apportez.

     

	
	Cadre réservé au jury


	Si vous aviez à gérer une situation de tension entre différents intervenants internes à propos du traitement d’une commande, que feriez-vous ?

     
Choisissez dans les cas que vous avez décrits, une situation que vous avez rencontrée plusieurs fois et expliquez, si cela vous concerne, ce que l’expérience vous apporte pour traiter cette situation ou des situations proches.

     

	
	Cadre réservé au jury


	3. Suivi des clients et des fournisseurs

Description générale

Enumérez les différents outils de suivi des clients ou fournisseurs que vous utilisez ou que vous avez utilisés.
     
Description d’une situation
Choisissez un outil de suivi client, décrivez-le, présentez la manière dont vous l’utilisez ou vous l’avez utilisé. 

     
Avez-vous été amené à l’élaborer ou à l’améliorer ? Si tel est le cas, que vous a apporté cette contribution personnelle ?

     
Cet outil est-il utilisé par d’autres personnes dans l’entreprise ? 
 FORMCHECKBOX 
OUI                     FORMCHECKBOX 
 NON

Si oui, par qui et à quoi sert-il ?

     

	
	Cadre réservé au jury


	Autres renseignements
Utilisez-vous des logiciels standards ou spécifiques pour ce suivi (logiciels de gestion commerciale, tableurs, ERP, …) ? (joindre éventuellement un document en annexe). Précisez dans quel cadre et avec quel objectif vous les utilisez. 

     
Prenez un exemple précis et décrivez-le.

     
Etes-vous amené à renseigner les clients sur les produits commercialisés ? 
 FORMCHECKBOX 
OUI                     FORMCHECKBOX 
 NON

Si oui, quel type d’information donnez-vous ?

     
Prenez un exemple précis et montrez en quoi vous avez répondu à la demande du client. 

     
Quel argumentaire avez-vous développé ? (joindre éventuellement un argumentaire écrit en annexe)

     

	
	Cadre réservé au jury


	4. Pratique d’une ou de plusieurs langues étrangères

Description générale

Depuis combien d’années utilisez-vous une ou des langues étrangères dans votre activité professionnelle ou non professionnelle ? 

     
Précisez les durées, la ou les langues concernées, les circonstances et les contenus de cette pratique.
Joindre des courriers ou/et documents écrits non confidentiels (certifiés par l’employeur)
     
A quelle fréquence (quotidienne, hebdomadaire, …) avez-vous des contacts avec des interlocuteurs étrangers ? lesquels ?

     
Quel est la forme de vos échanges : écrite (courrier, fax, mel), oral (téléphone, face à face) ?  Pour quelles activités ?

     
Dans quelle(s) langue(s) parlez-vous avec ces interlocuteurs ?

Faites un tableau pour présenter de façon synthétique l’ensemble de ces éléments.

     

	
	Cadre réservé au jury


	A quelles difficultés éventuelles vous heurtez-vous lorsque vous avez à communiquer en langue étrangère ? 

· dans le cadre de vos activités professionnelles, 

     
· dans un cadre plus large.
     
Prenez quelques exemples et expliquez comment vous arrivez à les résoudre ou les solutions qui vous aideraient.

     
Description d’une situation
Choisissez deux situations vécues dans lesquelles la prise en compte des spécificités culturelles ou/et linguistiques a été déterminante dans le succès de l’échange.

     
Décrivez une situation et analyser la raison de ce succès. Précisez la ou les langue(s) pratiquée(s).
     

	
	Cadre réservé au jury


	Autres renseignements
Êtes-vous amené à préparer des voyages de collaborateurs ou des manifestations à l’étranger ?
     
Si oui, choisissez une situation précise et décrivez-là en précisant quel est votre rôle et en quoi la connaissance de la langue (ou des langues) et de la culture vous sert. Précisez la ou les langues employée(s).
     
Vos compétences linguistiques sont-elles utilisées par d’autres services de l’entreprise ? Dans quelles situations et pour quel objectif ?

     
Comment entretenez-vous vos compétences et connaissances en langue étrangère (films VO, lecture, voyages, etc …) ?

     
Choisissez dans les cas que vous avez décrits, une situation que vous avez rencontrée plusieurs fois et expliquez, si cela vous concerne, ce que l’expérience professionnelle vous apporte pour traiter cette situation ou des situations proches.

     

	
	Cadre réservé au jury


Activités complémentaires 

	1. Participation au développement commercial de l’entreprise

Description générale

Participez-vous ou avez-vous participé à l’organisation d’opérations de promotion de produits et de prospection de nouveaux marchés ou clients?

     
Quelles sont les activités que vous réalisez ou avez réalisées dans ce cadre ?

     
Description d’une situation

Choisissez si possible, deux situations vécues (une relative à la promotion de produits, l’autre à la prospection), décrivez-les et indiquez quels ont été votre implication et votre rôle.
     
Traitement et analyse d’une situation 
Quelles sont, dans votre entreprise, les modalités de fidélisation de la clientèle ? comment y contribuez-vous ? 

     

	
	Cadre réservé au jury


	2. Accueil client

Description générale

Participez-vous ou avez-vous participé à la mise en valeur et à la vente des produits dans l’entreprise ?

     
Quelles sont les activités que vous réalisez ou avez réalisées dans ce cadre ?

     
Description d’une situation

Choisissez une situation vécue, décrivez-la et indiquez quels ont été votre implication et votre rôle.

     
Traitement et analyse d’une situation 
Faites-vous déguster les produits de l’entreprise?

 FORMCHECKBOX 
 OUI                            FORMCHECKBOX 
 NON

Prenez un exemple précis, mettez en avant les principaux éléments de l’argumentaire pour décrocher la vente. 

     

	
	Cadre réservé au jury


	Indiquez ci-dessous les informations que vous souhaitez apporter en complément de ce dossier
     
	
	Cadre réservé au jury


Formations et diplômes

	FORMATION SCOLAIRE 

Dernière classe fréquentée  (3ème, seconde, bac, CAP, etc.) : 

     
Diplômes obtenus en France ou diplômes étrangers
Diplôme

Année d’obtention

     
     
     
     
     
     
     
     
Avez-vous bénéficié d’un accompagnement ou d’un tutorat lors d’une prise de fonction ? Si oui, dans quel cadre et sous quelle forme ?

     
FORMATION CONTINUE 

Avez-vous suivi une formation en alternance ?

 FORMCHECKBOX 
 Apprentissage ? 


diplôme obtenu

entreprise

année

     
     
     
     
     
     
     
     
     
 FORMCHECKBOX 
 Contrat de qualification ? 

diplôme obtenu

entreprise

année

     
     
     
     
     
     
     
     
     

	
	Cadre réservé au jury


	 FORMCHECKBOX 
 Contrat de professionnalisation ? 

diplôme obtenu

entreprise

année

     
     
     
     
     
     
     
     
     
 FORMCHECKBOX 
 Contrat d’adaptation ou / et d’orientation? 

diplôme obtenu

entreprise

année

     
     
     
     
     
     
     
     
     
 FORMCHECKBOX 
 Avez-vous suivi une formation dans le cadre d’un congé individuel de formation (CIF)? ? 

diplôme obtenu

entreprise

année

     
     
     
     
     
     
     
     
     
Avez-vous suivi des formations de perfectionnement 
 FORMCHECKBOX 
 A la demande de votre employeur ?

Intitulé

Durée

année

     
     
     
     
     
     
 FORMCHECKBOX 
 A votre demande ?

Intitulé

Durée

année

     
     
     
     
     
     

	
	Cadre réservé au jury


Motivation

	Expliquez en quelques lignes vos motivations pour l’obtention du CQP « assistant(e) commercial(e) export »

     

	
	Cadre réservé au jury


Pièces à fournir

	· Photocopie de votre pièce d’identité

· Fiche de poste si elle existe

· Attestations de travail

· Attestations de formation et/ou de stage

· Photocopies des diplômes ou/et certificats obtenus

· Documents complémentaires que vous avez produit en lien avec le CQP

Je soussigné(e)      
certifie l’exactitude des informations figurant dans le présent document.

Fait à      
Le      
Signature du candidat


	
	Cadre réservé au jury
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