Apprendistato per il diritto dovere

Formazione formale tecnico professionale aziendale AGENZIA DEL LAVORO

Titolo modulo

OPERARE NEL PROCESSO DI VENDITA IN AZIENDA

Durata - ore

45

Codice | [SAZ03-D-A]

Figura professionale

Operatore Amministrativo-Segretariale

Prerequisiti Formativi

[SAZ 03-D-E] Descrizione del processo di vendita
[SAZ 04-D-E] Lavorare in Qualita

Prestazione attesa
al termine del modulo

Predisporre i Documenti di Vendita seguendo le istruzioni del proprio

Tutor aziendale.

Contenuti

* Processo e fasi e procedure di Vendita in azienda.

* | clienti, la qualita e gli elementi competitivi distintivi

» Metodi e tecniche di approntamento ed avvio di strumenti, macchinari
ed attrezzature da utilizzare.

Metodologie didattiche

Metodologia
prevalente

Gestione di attivita operativa nell'area della vendita con
supporto del Tutor aziendale.

Metodologie
di prossimita

Lettura di materiali di supporto forniti dal tutor aziendale

Modalita di verifica
della prestazione
attesa

Osservazione dell’attivita lavorativa svolta nella predisposizione degli
ordini con il supporto di una griglia




Correlazioni - Modulo con Profilo professionale provinciale

e Figura professionale nazionale **

AGENZIA DEL LAVORO

PROFESSIONALIZZANTE

DIRITTO DOVERE **

3 Gestione di funzioni operative di supporto agli acquisti e allamministrazione

Area dl attlwta 3. Gestione incassi e pagamenti

4. Gestione rapporto con interlocutori esterni

Competenza 0 P_redi§po_rre in auto_nomia gli archivi dei clienti sulla base delle
indicazioni del superiore

« Fare la previsione finanziaria sulla base degli input del superiore
(scadenze in termini di entrate ed uscite) controllandone in
autonomia gli scostamenti e gestendo le informazioni per pagamenti
e riscossioni

« Effettuare operazioni di corrispondenza e/o gestione con
interlocutori esterni sulla base delle indicazioni del superiore

« Supervisionare gli esiti delle operazioni eseguite con interlocutori
esterni archiviando i documenti prodotti secondo criteri aziendali.

Definire e pianificare attivita da compiere sulla
base delle istruzioni ricevute e/o della
documentazione di appoggio e del sistema di
relazioni; approntare strumenti, attrezzature e
macchinari necessari alle diverse attivita sulla
base della tipologia dei materiali da impiegare,
delle indicazioni/procedure previste, del risultato
atteso.

Abilita « Gestire relazioni con i fornitori improntate a
criteri di negoziazione.

« Verificare I'evoluzione del saldo e degli
scostamenti finanziari

* Segnalare scostamenti e anomalie

« Raccogliere gli elementi della relazione

« Elaborare sulla base delle indicazioni del
superiore la realizzazione del rapporto con
I'esterno

« Segnalare le varianze e/o gli imprevisti al
superiore

« Archiviare documenti secondo i criteri aziendali
« Condurre relazioni con soggetti esterni coerenti
con I'immagine aziendale

« Risolvere problemi

* Prendere decisioni relativamente al proprio
lavoro

Utilizzare indicazioni di appoggio
(documenti, procedure, protocolli,
etc.) e/o istruzioni per predisporre le
diverse attivita. Individuare materiali,
strumenti, attrezzature e macchine
per le diverse attivita sulla base delle
indicazioni di appoggio (documenti,
procedure, protocolli, etc.); applicare
procedure e tecniche di
approntamento strumenti, attrezzature
e macchine seguendo le istruzioni del
proprio Tutor aziendale.

Conoscenze * Elementi di marketing degli acquisti.
 Fabbisogni di fornitura per le
funzioni di servizio aziendale

* Principali strumenti di pagamento e
riscossione in vigore nel sistema
bancario

* Processo di Vendita aziendale.
* Procedure di Vendita in azienda.

** |l documento cui fare riferimento per 'apprendistato di base ovvero diritto-dovere & I'Accordo Governo, Regioni e Provincie Autonome
per gli standard minimi di competenze nei percorsi di Istruzione e Formazione Professionale di durata triennale.



lele
Barra


	Titolo modulo: OPERARE NEL PROCESSO DI VENDITA IN AZIENDA
	Durata - ore: 45
	Codice: [SAZ03-D-A]
	Figura professionale: 
Operatore Amministrativo-Segretariale
	Prerequisiti Formativi: 
[SAZ 03-D-E] Descrizione del processo di vendita
[SAZ 04-D-E] Lavorare in Qualità

	Prestazione attesa al termine del modulo: Predisporre i Documenti di Vendita seguendo le istruzioni del proprio Tutor aziendale.
	Contenuti: • Processo e fasi e procedure di Vendita in azienda.
• I clienti, la qualità e gli elementi competitivi distintivi
• Metodi e tecniche di approntamento ed avvio di strumenti, macchinari ed attrezzature da utilizzare.

	Metodologia prevalente: Gestione di attività operativa nell’area della vendita con supporto del Tutor aziendale.
	Metodologie di prossimità: Lettura di materiali di supporto forniti dal tutor aziendale
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Osservazione dell’attività lavorativa svolta nella predisposizione degli ordini con il supporto di una griglia 
	Area di attività: 
	Competenza - diritto dovere: Definire e pianificare attività da compiere sulla base delle istruzioni ricevute e/o della documentazione di appoggio e del sistema di relazioni; approntare strumenti, attrezzature e macchinari necessari alle diverse attività sulla base della tipologia dei materiali da impiegare, delle indicazioni/procedure previste, del risultato atteso.
	Abilità - diritto dovere: Utilizzare indicazioni di appoggio (documenti, procedure, protocolli, etc.) e/o istruzioni per predisporre le diverse attività. Individuare materiali, strumenti, attrezzature e macchine per le diverse attività sulla base delle indicazioni di appoggio (documenti, procedure, protocolli, etc.); applicare procedure e tecniche di approntamento strumenti, attrezzature e macchine seguendo le istruzioni del proprio Tutor aziendale.
	Conoscenze - diritto dovere: • Processo di Vendita aziendale. 
• Procedure di Vendita in azienda.


	Conoscenze - professionalizzante: • Elementi di marketing degli acquisti.
• Fabbisogni di fornitura per le funzioni di servizio aziendale
• Principali strumenti di pagamento e riscossione in vigore nel sistema bancario

	Abilità - professionalizzante: • Gestire relazioni con i fornitori improntate a criteri di negoziazione. 
• Verificare l’evoluzione del saldo e degli scostamenti finanziari
• Segnalare scostamenti e anomalie
• Raccogliere gli elementi della relazione 
• Elaborare sulla base delle indicazioni del superiore la realizzazione del rapporto con l’esterno
• Segnalare le varianze e/o gli imprevisti al superiore
• Archiviare documenti secondo i criteri aziendali
• Condurre relazioni con soggetti esterni coerenti con l’immagine aziendale
• Risolvere problemi
• Prendere decisioni relativamente al proprio lavoro

	Area di attività - professionalizzante: 3 Gestione di funzioni operative di supporto agli acquisti e all’amministrazione
3. Gestione incassi e pagamenti
4. Gestione rapporto con interlocutori esterni

	Competenza - professionalizzante: • Predisporre in autonomia gli archivi dei clienti sulla base delle indicazioni del superiore
• Fare la previsione finanziaria sulla base degli input del superiore (scadenze in termini di entrate ed uscite) controllandone in autonomia gli scostamenti e gestendo le informazioni per pagamenti e riscossioni
• Effettuare operazioni di corrispondenza e/o gestione con interlocutori esterni sulla base delle indicazioni del superiore
• Supervisionare gli esiti delle operazioni eseguite con interlocutori esterni archiviando i documenti prodotti secondo criteri aziendali.



