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6 ACTIVITÉS - CLÉ CŒUR DU MÉTIER 

 

 

 

ACTIVITÉ-CLÉ N°1 : ACCUEILLIR LE CLIENT 

 

Compétences 
Aptitudes  

Savoirs 
Savoir-faire Savoir-faire comportementaux 

1. Saluer le client en face à 

face et au téléphone 

• Adopter les règles d’usage vestimentaire et de 

politesse 

• Etre attentif aux autres • Les règles de politesse 

• Les principes de la communication 

• Les règles vestimentaires 

 

2. accompagner le client en 

fonction de sa demande (client 

vers vendeur) 

 

•  ndi uer au  lient l’endroit  on ern  et  ou la 
personne pertinente pour r pondre   la demande 

• Fournir les renseignements adéquats sur 

l’assortiment des produits en fon tion de la 
demande 

 

 • L’implantation du magasin 

• L’assortiment de produits 

 

3. C                             

 

•  e  er  er les informations pertinentes dans 

une  ase de donn es informatis e ou papier 

• Gestion de stock 

 

 • Les notions sur une  ase de 
donn es informatis e ou papier 

• Encodage et contrôle des stocks 
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ACTIVITÉ-CLÉ N°2 : TECHNIQUES DE BASE DE VENTE 

 

Compétences 
Aptitudes  

Savoirs 
Savoir-faire Savoir-faire comportementaux 

1. Prendre contact avec le client 

(vendeur vers client)  

 

• S’informer des  esoins du  lient  

•  oser les  uestions ad  uates  

 

• Adopter une   oute a tive (reformulation)  

 

• La typologie des clients  

• Les techniques de base pour 

cerner les demandes et les 

 esoins du  lient et plus 

parti ulièrement les diff rents 

mo iles d’a  ats  

                                       

besoins du client  

 

•  r senter la mar  andise en  non ant ses 

 ualit s prin ipales en fon tion des  esoins du 

client  

• Mettre en avant les avantages, les promo- tions  

(Affichage). 

• Proposer des articles alternatifs  uand l’arti le 
sou ait  n’est pas disponi le  

 

• S’exprimer  orre tement et ave  assertivit   

 

• La politique commerciale de 

l’entreprise  

• Les offres, les actions 

promotionnelles  

• L’assortiment des produits, les 

stocks disponibles  

•  ase de donn es informati ue  

 
3. argumenter la vente  

 

•  onstruire un argumentaire   partir des 

 ualit s intrinsè ues du produit, du budget du 
client, des services disponibles  

 

• Adapter son langage et son  omportement 

aux r a tions du  lient  

• S nt  tiser les informations  

 

• Les prin ipes d’argumentation  

• Les t pes d’o je tions et les 
techniques de r ponses  

 

4. Conclure la vente  

 

• Proposer des produits additionnels  

 

•  dentifier le moment ad  uat pour engager 

la vente  ompl mentaire et pour  on lure la 
vente  

 

• L’assortiment des produits  

• Les produits  ompl mentaires  

• Les techniques pour conclure la 
vente  

 
5. Emballer la marchandise  

 

• Adapter l’em allage au produit  

 

•  eiller   l’esthétique de l’em allage et   la 

fon tionnalit    

 

• Différents modes d’em allage  
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•  ormuler la prise de  ong   

 

• Identifier le moment de prendre  ong    

 

• Les techniques de prise de  ong    

 

7. Contribuer au bon fonctionnement 

du magasin 

 

•  er evoir  e  u’il se passe autour de soi. 

 

• Attitude générale adéquate. 

• Respecter les règles de déontologie. 

• Gérer les émotions 
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ACTIVITÉ-CLÉ N°3 : ENCAISSER LES ACHATS 

 

Compétences 
Aptitudes  

Savoirs 
Savoir-faire Savoir-faire comportementaux 

1. Ouvrir la caisse  

 

 Appli uer les pro  dures ad  uates  

 Compter le fond de caisse  

 

•   rer le stress  

 

 Les procédures et les usages  

 

   E                    

 

 Pointer et/ou scanner les marchandises  

 Manipuler le clavier  

 

•  aintenir une attitude  on entr e  

• Evaluer le montant du compte  

 

 Le ta leau de fon tionnement 
g n ral du poste de travail  

 

3. Encaisser  

 

   rifier la validit  des modes de paiement  

 Calculer le compte du client  

 Rendre la monnaie  

   rifier le  ompte en  as de doute  

 

 Maintenir une attitude concentrée  

 Faire preuve de discrétion  

 Maintenir un rythme constant  

 

 Etre familiaris  ave  la monnaie  

  e onna tre l’argent et  al uler  

 Les modes de paiement (cartes 

de paiement,   è ues repas, 

 artes de d lit ,  ons de 

r du tion)  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Référentiel Vente Apides Page 6 
 

 

ACTIVITÉ-CLÉ N°4 : Présenter et mettre en valeur les marchandises, réassortir les rayons. 

 

Compétences 
Aptitudes  

Savoirs 
Savoir-faire Savoir-faire comportementaux 

                                        

de ses abords  

 

 Appli uer les te  ni ues d’entretien  int - 

rieur et ext rieur  en respe tant les normes 

de s  urit  et d’  giène  

  rier les d   ets  

 

  aire preuve de vigilan e pour le maintien 

de la propret    oup d’ il propret )  

  espe ter les  ritères de tri de d   ets  

 

 Les techniques de nettoyage  

 Les normes de s  urit , d’  giène 

et environnementales  

 
                                       

                             

              

 

  dentifier le mat riel et les a  essoires 

n  essaires  

 Entretenir les espa es de pr sentation  

 

  Techniques de nettoyage  

  ormes de s  urit  et d’  giène  

  a triser les termes techniques  

 
                                

                     

 

 Etiqueter les produits  

 

   dentifier la mar  andise   

r assortir  

 Les codes figurant sur les 

 ti uettes  

 Les modes d’ ti uetage  

 

                                    

                                    

                              

 

  anger s st mati uement les ra onnages  

 

 Adapter les  l ments d  oratifs pour le 

magasin  

 Etre sensi le aux aspe ts est  ti ues  

 Etre  r atif  

 

 Les te  ni ues d’organisation du 
magasin  

 Les te  ni ues de pr sentation des 
marchandises et leurs supports  

 

5. assurer la rotation des marchan- 

dises  

 

 Appliquer les procédures de rotation des 
marchandises  

 

Etre méthodique, organis  et ordonn   Les procédures de rotation des 

marchandises (date de péremption, 
pictogrammes). 

6. Effectuer le réassort  

 

 Compléter les rayons en fonction des 
besoins  

 

 

  Les te  ni ues d’organisation du 
magasin  

 Les techniques de présentation des 

marchandises et leurs supports 

 Les techniques de prévention du 

vol  
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ACTIVITÉ-CLÉ N°5 :Assurer la manutention de la marchandise et réaliser un inventaire. 

 

Compétences 
Aptitudes  

Savoirs 
Savoir-faire Savoir-faire comportementaux 

   R                           

 

 

   rifier l’ad  uation entre les diff rents 

documents justifi atifs et les mar  andises 

livr es  

 Encoder les entrées et les retours de 
marchandises  

 

 Etre méthodique, organis , ordonn   

 Attitude de sensibilisation vis-à-vis du client 

par rapport à la politi ue de l’entreprise. 

  iff rents do uments 

commerciaux courants  

  ègles d’en odage manuel et 

informatique  

 

2. Stocker les marchandises  

 

 

  ep rer et appli uer les pro  dures de 

stockage  

 Identifier et appli uer les pro  dures et règles 

de manutention  

  tiliser le mat riel de manutention manuelle 
(diable, transpalette, caddie.)  

 

 Adapter les règles de manutention des 

charges en fonction des lieux  

 Se  onformer aux pro  dures  

  espe ter les règles de s  urit  et 

d’ergonomie  

 

 Les pro  dures de sto  age  

 Les pro  dures et règles de la 
manutention des charges  

 Les règles d’utilisation des outils 
de manipulation des charges  

 Les règles de s  urit  et 
d’ergonomie  

 

 3. Inventorier les marchandises  

 

 

 

 Effe tuer un  omptage manuel ou informa- 
tis  (scanner)  

 

 Etre m t odi ue, organis , ordonn   

  aintenir une attitude  on entr e  

 

 Les documents administratifs en 

usage  
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ACTIVITÉ-CLÉ N°6 : Sécurité au travail. 

 

Compétences 
Aptitudes  

Savoirs 
Savoir-faire Savoir-faire comportementaux 

                                      

 

• Appli uer les pro  dures adapt es   la situation  

 

 •  a trise de soi  

 

 Les pro  dures de s  urit  
incendie  

 Les servi es d’urgen e  

 Les pictogrammes spécifiques. 
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Compétences transversales permettant de développer l’« autonomie professionnelle » 

 

Compétences 
Aptitudes  

Savoirs 
Savoir-faire Savoir-faire comportementaux 

1. Travailler en équipe (de 

l’ordre du relationnel et du 

travail) 

• Identifier les tâches et rôles de chacun 

(droits et obligations) 

• Identifier son propre rôle 

• Analyser une situation problème 

• Développer son esprit critique et d’analyse 

 

• S’adapter à la culture d’entreprise 
• Respecter chaque membre : sa 

place, son identité, son travail 

• Réaliser sa part de travail 

• Etablir des relations de travail 

collaboratives et courtoises 

• Respecter les contraintes liée à sa 

place, son poste de travail, son 

appartenance... 

• Faire preuve de solidarité, de 

souplesse et de tolérance 

• Faire preuve d’assertivité 
• Gérer son stress, ses émotions, son 

agressivité 

• Organigramme 

• Aspects légaux du travail : 
contrat de travail... 

 

2. Communiquer (de manière 
adé- quate) en situation 
professionnelle 

• Exprimer clairement un message 

 
• Adapter un message au contexte et à 

l’interlocuteur 

• Utiliser les règles de bienséance et de 
politesse adéquates 

 

Principes de base de la 
communication 

3. Organiser et planifier 

son travail 
• Gérer son temps de travail 

• Evaluer son travail 

• Réaliser un planning 

• Mettre des priorités 

• Anticiper : agir en tenant compte des tendances 
et des conséquences futures 

 

• Respecter les obligations et 

impératifs auxquels il faut faire face 

• Faire preuve de rigueur 

 

• Méthodes de gestion du temps 

• Méthodes d’auto-évaluation 
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4. adopter un comportement 
professionnel • Adopter un rythme de travail adapté 

(suivre le rythme du travail) 

• Gérer un horaire lié au métier 

 

• Respecter le matériel mis à disposition 

• Aller jusqu’au bout du travail commencé 
• S’approprier le sens du travail bien 

fait : s’appliquer des normes de 

qualité et les respecter 

• Respecter les délais 

• Supporter et gérer le stress induit 

par une situation imprévue ou 

urgente 

• Adopter un comportement 

professionnel non discriminant 

• Adopter une tenue adaptée 

 

Connaître les bases du métier 

5. Respecter l’environnement 
• Utiliser rationnellement l’énergie 

• Gérer correctement les déchets 

• Limiter les nuisances environnementales 

 

Respecter les réglementations en 
vigueur 

Règles liées à l’environnement en 
fonction de la situation de travail 
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Compétences transversales permettant de développer l’« autonomie sociale » 

 

Compétences 
Aptitudes  

Savoirs 
Savoir-faire Savoir-faire comportementaux 

1. Se connaître et prendre 
soin de soi 

   velopper l’estime de soi 

 Surmonter ses émotions liées à des 

situations tendues ou agressantes  

 Développer des stratégies de résolution 

de problèmes (sociaux)  

 Développer des stratégies pour être 

acteur de sa vie  

 Apprendre de ses expériences et 

développer une attitude réflexive par 

rapport à ses choix et ses actes 

  

2. Communiquer  Communiquer dans le respect de soi 

et des autres (notamment 

comportement non discriminant) 

 Maîtriser les codes oral et écrit  

 Extraire l’essentiel de l’information 

disponible et la structurer 

 Défendre, faire comprendre ses 

idées, les argumenter 

  

3. Participer à une vie 
collective 

 Identifier et soutenir les 

valeurs/fondements de la société  

 Analyser une situation et se positionner  

 Développer des stratégies pour être 

acteur de changement  

 Eveil/conscientisation par rapport à soi 

mais aussi par rapport à la société et ses 

enjeux  

 Respecter son environnement (utiliser 

rationnellement l’ nergie, limiter les 

nuisances environnementales...) 
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   S                           

          

 Connaître le  adre de l’emploi et le 

marché du travail 

 Rechercher un emploi, une formation ou 

un stage 

 Trouver un équilibre entre vie privée et 

vie professionnelle 

 Gérer sa mobilité 

 Gérer la garde des enfants 

 Adapter son projet face aux réalités 

professionnelles 

  

 

 


