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	ACTIVITES PROFESSIONNELLES
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	Prévues en PFMP

	COMMUNIQUER ET COMMERCIALISER
	
	

	Constituer le dossier client
	Accueillir et prendre en charge le client
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	Mettre en œuvre le contrat de vente, le bon de commande, les conditions de vente et le devis
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	Suivre la manifestation
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	Mesurer la satisfaction du client
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	Donner l'accord de paiement des factures fournisseurs
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	Mettre en œuvre une stratégie de fidélisation du client
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	Étudier les contacts non finalisés et les suivre
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	S'INFORMER ET REALISER
	
	

	Constituer le dossier technique
	Déterminer les besoins non couverts en interne
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	Rechercher les fournisseurs/prestataires extérieurs
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Regrouper les informations utiles pour la gestion de l'évènement
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	Présélectionner et proposer des entreprises externes
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	Déterminer les coûts de la réception
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	Réaliser le plan d'implantation
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Élaborer les plannings d'intervention
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	Déterminer les coûts de la réception, élaborer les devis
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	Accompagner la manifestation
	Renseigner et diffuser les documents d'organisation
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	Intervenir en cas de nécessité dans les opérations de dressage, d'envoi, de service et de débarrassage
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	Renseigner et transmettre les documents commerciaux 
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	APPRECIER
	
	

	Effectuer les opérations de contrôle
	S'assurer du respect des transactions
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	S'assurer de la conformité des factures fournisseurs
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	Contrôler la facture client
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	Vérifier le travail effectué et donner des consignes pour rectifier les anomalies
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	ORGANISER
	
	

	Contribuer à l'organisation de la manifestation
	Constituer l'équipe nécessaire à la manifestation
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Organiser l'accueil, la prise en charge et la gestion du personnel
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