
Effectuer les tâches dans l'espace caisse (FOVEF6)

Grille d'évaluation du module en entreprise

Co d e d u mo d ul e       FOVEF6

Unité cap ital i sab l e      Maîtriser les processus complexes de vente (PRCOV)

Métho d es d 'évaluati o ns    
fixés

0

Métier / Pro fessio n   Conseiller en vente - francophone

Dip lô me / Certi fi cat    Diplôme d'aptitude professionnelle

Métho d es d 'évaluati o n      Evaluation continue des compétences



1
L'é lè v e  e st ca pa ble  d'a ssum e r l 'e nse m ble  de s tâ che s/de s a ctiv ité s à  e ffe ctue r pour pré pa re r la                              

ca isse  d'une  m a niè re  a utonom e  e t re sponsa ble .             

Obl iga toire   

Indicateurs

L'élève contrôle la propreté de son poste de travail quand il prend son service.
L'élève prépare la caisse, il vérifie la monnaie dont il dispose et il suit les consignes.
L'élève contrôle l'intégrité du petit matériel:

rouleaux de rechange pour l'imprimante de la caisse et l'imprimante CETREL,
ciseaux,
ruban adhésif,
rouleau,
stylo à bille,
bloc-notes, calculatrice,
formulaires (quittances, bons d'achat, coupons de garantie).

L'élève nettoie régulièrement les scanneurs et le tapis roulant.
L'élève vérifie qu'il dispose de matériel d'emballage, de sachets et de sacs en quantités suffisantes.

Socles

Le poste de travail est dans un état propre.
L'élève a contrôlé le petit matériel.
Le scanneur et le tapis roulant sont nettoyés.



2
L'é lè v e  e st ca pa ble  d'e ffe ctue r la  procé dure  d'e nca isse m e nt d'une  m a niè re  rè gle m e nta ire ,                              

ra pide  e t f ia ble .     

Obl iga toire   

Indicateurs

L'élève salue le client.
L'élève scanne les articles avec le lecteur de codes-barres (en faisant passer les articles au-dessus
du lecteur).
L'élève connaît le code EAN de son entreprise formatrice et il le saisit.
L'élève saisit le code PLU (Product Lockup Code).
L'élève indique clairement le montant à régler en regardant le client.
L'élève reçoit l'argent liquide, il le soumet à un contrôle, il le dépose à un endroit indiqué à portée
de vue du client, il saisit le montant reçu et il indique le montant à rendre.
L'élève remet le ticket de caisse ainsi que la monnaie de retour au -client (soit sur le comptoir, soit
dans la main tendue).
Une fois cette opération effectuée, l'élève dépose les billets de banque et la monnaie dans la caisse
(dans le tiroir-caisse).
L'élève vérifie l'identité du détenteur d'une carte de crédit, dont les données sont
automatiquement saisies par le lecteur, en contrôlant la signature du porteur ou le code PIN.
L'élève établit une preuve d'achat si nécessaire (garantie).
Une fois l'opération de paiement effectuée et si le client le souhaite, l'élève établit une facture/une
quittance qui indique le montant de la TVA.
L'élève remercie le client et prend congé.

Socles

L'élève a salué le client.
L'élève a scanné tous les articles d'une manière compétente.
L'élève a clairement indiqué le montant à régler.
L'élève a effectué l'opération de paiement d'une manière réglementaire.
L'élève a effectué les opérations rapidement et néanmoins soigneusement.



3
L'é lè v e  e st ca pa ble  de  gé re r le s  é cha nge s e t le s  ré cla m a tions corre cte m e nt sur le  pla n de                            

l 'e nca isse m e nt e n te na nt com pte  de s consigne s inte rne s e n m a tiè re  de  ré ductions de  prix e t                       
d'a cce pta tion de  bons d'a cha t.     

Obl iga toire   

Indicateurs

L'élève tient compte des réductions et des bons d'achat lors de l'encaissement.
L'élève gère les échanges et les réclamations à la caisse, il effectue les modifications
correspondantes et il vérifie la conformité des opérations.

Socles

L'élève a correctement accepté les bons d'achat.
L'élève a observé et enregistré les réductions.

4
L'é lè v e  e st ca pa ble  d'inform e r le  cl ie nt a u suje t de s m ode s de  pa ie m e nt ha bitue ls  a insi  que  de                            
le urs a v a nta ge s e t de  le urs inconv é nie nts e t d'a ppl ique r le s  consigne s inte rne s e n v igue ur e n                        

m a tiè re  d'a cce pta tion de  m onna ie s é tra ngè re s.              

Sé le ctiv e     

Indicateurs

L'élève informe le client au sujet des modes de paiement courants (tickets-restaurant, chèques-
cadeaux, etc.).
L'élève connaît les modalités de ces modes de paiement (par exemple que les frais appliqués aux
paiements par carte de débit sont inférieurs aux frais appliqués aux paiements par carte de crédit)
et il explique les avantages ainsi que les inconvénients au client.
L'élève connaît et applique les consignes internes en matière d'acceptation de monnaies
étrangères.

Socles

L'élève connaît les modalités des moyens de paiement courants et il les a expliquées au client
d'une manière compréhensible.
L'élève maîtrise l'utilisation des monnaies étrangères et il a respecté les consignes.



5
L'é lè v e  e st ca pa ble  de  se  procure r un a pe rçu de s a rticle s  à  e nre gistre r à  la  ca isse  e n a ppl iqua nt                            

le s procé dure s de  contrôle  e n v igue ur a u se in de  l 'e ntre prise .               

Obl iga toire  P rofe ssionne l le       

Indicateurs

L'élève connaît et applique les consignes de contrôle internes suivantes:
Il demande à contrôler les paniers, chariots, etc.
Il s'assure que l'ensemble des articles à saisir/toutes les marchandises se trouvent sur le
tapis roulant.
Il se rend compte que des clients (en particulier des enfants) tiennent des articles dans les
mains.
Il contrôle les crochets des chariots.
Il se rend compte de la présence de corps creux, d'emballages ouverts.
Il vérifie la conformité du contenu des emballages.
Il vérifie l'adéquation des éléments présentés lors de l'encaissement.
Il se rend compte des inadéquations éventuelles entre les éléments et il en informe le client.

Socles

L'élève a entrepris les principales mesures de contrôle lors de l'enregistrement des articles.
L'élève a détecté tous les articles dissimulés.
L'élève connaît et observe les caractéristiques servant au contrôle de l'adéquation des éléments
présentés.
L'élève a détecté les inadéquations éventuelles.



6
L'é lè v e  e st ca pa ble  de  dé te rm ine r le  solde  de  ca isse  e n fin de  journé e /à  la  f in de  son se rv ice ,  de                             

fa ire  le s  com pte s,  d'é ta bl ir e t d'é v a lue r de s re le v é s de  ca isse  e t,  e n ca s de  be soin/de                            
div e rge nce s,  d'e ffe ctue r un contrôle  de  ca isse  da ns le  re spe ct de s consigne s inte rne s.                   

Obl iga toire   

Indicateurs

L'élève fait les comptes.
L'élève établit un relevé de caisse conformément aux instructions.
L'élève participe au récapitulatif des relevés de caisse.
L'élève contrôle/évalue le relevé de caisse et il saisit les divergences éventuelles.
L'élève applique correctement les mesures de contrôle internes pour vérifier la conformité des
soldes de caisse.

Socles

L'élève a fait les comptes conformément au règlement interne.
L'élève a établi un relevé de caisse.

7
L'é lè v e  suit le s  instructions inte rne s e n ca s de  dy sfonctionne m e nt du sy stè m e  de  ca isse .                      

Obl iga toire   

Indicateurs

L'élève connaît les consignes internes et il les applique en cas de dysfonctionnement du système.

Socles

L'élève connaît les consignes et il les a appliquées correctement.



8
L'é lè v e  conse i l le  le  cl ie nt a im a ble m e nt e t a tte ntiv e m e nt e n obse rv a nt le s  form ule s à  a ppl ique r                                    

pour s 'a dre sse r a u cl ie nt à  l 'e spa ce  ca isse .             

Obl iga toire  Socia le  e t pe rsonne l le         

Indicateurs

L'élève salue le client, il prend congé du client et il remercie le client.
L'élève veille à s'adresser poliment au client et il le regarde quand il lui adresse la parole.
L'élève écoute patiemment le client et, le cas échéant, il lui dispense les explications nécessaires.
L'élève réagit d'une manière appropriée à l'attitude difficile d'un client et il fait preuve de la
discrétion et du tact nécessaires.

Socles

L'élève observe les règles internes pour s'adresser aux clients.
L'élève veille à la discrétion au cours de l'entretien avec le client.

9
L'é lè v e  obse rv e  le s  m e sure s de  sé curité  à  a ppl ique r lors  de  l 'a cce pta tion de  m oy e ns de                            

pa ie m e nt m oné ta ire s e t non m oné ta ire s e t suit discrè te m e nt le s  consigne s inte rne s e n ca s de                        
div e rge nce .   

Sé le ctiv e     

Indicateurs

L'élève connaît, explique et applique les principales mesures de sécurité à entreprendre lors de
l'acceptation de moyens de paiement monétaires et non monétaires.
L'élève entreprend les mesures de sécurité nécessaires lors de l'acceptation des moyens de
paiement et il les applique d'une manière compétente (il vérifie l'authenticité des billets avec un
appareil ou un stylo feutre détecteur de faux billets).
L'élève connaît et applique les consignes internes en cas de divergence.
L'élève suit les instructions avec la discrétion requise.

Socles

L'élève connaît les principales mesures de sécurité à appliquer lors de l'acceptation de moyens de
paiement et il les a respectées.
L'élève connaît les consignes internes et il est en mesure de les expliquer.
L'élève a informé le client avec tact.



10
L'é lè v e  e st ca pa ble  de  gé re r un ca rne t d'a ppre ntissa ge  d'une  m a niè re  ré gul iè re  e t cohé re nte ,                              

d'y  re te nir le s  suje ts/le s  conte nus/le s  problè m e s é tudié s da ns un a l le m a nd ou da ns un fra nça is                        
corre cts,  d'a gré m e nte r le s  ra pports a v e c de s te rm e s profe ssionne ls,  de s im a ge s,  de s sché m a s                            
e t de s a rgum e nts pe rsonne ls  e t de  com plé te r le  ca rne t d'a ppre ntissa ge  a v e c de s inform a tions                         

re che rché e s d'une  m a niè re  a utonom e .           

Obliga toire   

Indicateurs

L'élève rédige des rapports d'une manière autonome et régulière à propos des sujets et des
problèmes traités dans le cadre de la section correspondante de la formation et il dresse un aperçu
des principaux aspects.
L'élève décrit des processus de travail complexes et il documente les opérations correspondantes,
y compris la recherche d'informations et l'organisation du travail.
L'élève utilise des sources différentes pour agrémenter ses rapports avec des images, des schémas
et des informations complémentaires.
L'élève vérifie les inscriptions dans le carnet d'apprentissage sur les plans de l'expression
linguistique, de la compréhensibilité et de la cohérence.

Socles

L'élève a rédigé les rapports dans le carnet d'apprentissage de manière autonome.
L'élève a documenté les sujets, les contenus et les problèmes traités d'une manière complète,
systématique et soignée.
L'élève a fourni des informations adaptées aux sujets, il a correctement mentionné ses sources
d'information et il a mis les citations en évidence.
L'élève a rédigé au moins cinq rapports par semestre.

No mb re d e co mp étences sél ectives à évaluer:       0 / 2

No mb re d e co mp étences o b l ig ato i res à évaluer:             8
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