
TASKS - Activités en entreprise

1 billing - invoicing la facturation
2 charging customers le fait de faire payer les clients
3 confirming and checking orders la confirmation et vérification les commandes
4 controlling operating costs le suivi des coûts d'exploitation
5 data storage le stockage des informations
6 delivery co-ordination la co-ordination des livraisons
7 filing a document le classement un document

8 I deal with + v-ing Je traite + nom commun
9 I'm in charge of + V-ing Je suis responsable de la / du 
10 keyboarding la saisie
11 making an appointment with la prise de rendez-vous avec

12 order picking and packaging of products

la préparation de commmandes et emballage des 

produits
13 orders management la gestion des commandes
14 organisation of loading and unloading l'organisation du chargement et du déchargement
15 organisation of storage in the warehouse l'organisation du stockage dans le magasin
16 processing the refused - missing or damaged goods le traitement des marchandises refusées - 
17 quality control management la gestion de la qualité
18 registering receipt of packages le contrôle des colis reçus
19 resupply of the warehouses le réapprovisionnement des entrepôts

20 sending orders to suppliers or subcontractors

l'envoi des commandes auprès des fournissseurs ou 

sous-traitants
21 settlement of delivery claims le règlement des litiges de livraison
22 sorting the goods for the delivery route le tri des marchandises pour la tournée
23 stocktaking l'inventaire

24 taking delivery of goods la réception des marchandises
25 the study and analysis of shortages l'étude et analyses des manquants
26 to inform the consignee of the delivery informer le destinataire de la livraison
27 to issue a form émettre un formulaire
28 to make an appointment prendre un rendez-vous
29 to order lorries for deliveries commander des camions pour les livraisons
30 to organise a meeting organiser une réunion
31 to phone - phoning (l'activité) téléphoner
32 to print the delivery notes imprimer les bons de livraison
33 to store data stocker des données
34 to supervise a team of several people superviser une équipe de plusieurs personnes
35 to track = to follow-up suivre
36 to update data mettre les données à jour
37 to work with a team of 20 people travailler avec une équipe de 20 personnes
38 tracking dock flow work le suivi des flux à quai
39 tracking external shipping le suivi de la logistique externe
40 tracking product turnover le suivi de la rotation des produits
41 tracking receipt of goods le suivi de la réception des marchandises
42 tracking the orders le suivi des commandes
43 word processing le traitement de texte
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