NOTE AUX CANDIDATS

Avant de composer, les candidats sont priés de bien vouloir vérifier que le dossier
qui leur a été remis est complet (nombre de pages) :

e Noteaux candidatS ...........ccoovveiieeeiieee e, 1/1
@ S de 1/15 a 15/15

Durée : 3 heures + 10 mn pour la lecture du sujet

Le sujet comporte 3 dossiers indépendants. Les travaux sont a effectuer sur les documents
fournis.

Documents
. . Annexes a arendre Controle Baréme
Dossiers/thémes R
consulter avec la 1) indicatif
copie
Dossier 1 : Traitement des
médailles du travail .
- Questions sur la gestion de 1a3 A 50
fichier
- Note d'information B U
Dossier 2 : Gestion du personnel
- Tableau et graphique C 0 30
Dossier 3 : Pré-comptabilisation
et facturation 4all D U 40
- Tickets comptables + questions E O
- facture

(1) Afin de contrdler la présence des documents complétés, les candidats peuvent cocher les
cases de cette colonne.

= Les documents a rendre doivent étre classés (de A a E) et trés soigneusement agrafés
dans la copie d'examen.

L’'USAGE DE LA CALCULATRICE EST AUTORISE
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Vous étes stagiaire au sein de la société SEVY. Vous travaillez au service administratif,

FICHE D’IDENTITE

SOCIETE SEVY
SA au capital de 200 000 F

2 rue Joly
02000 LAON

Tél : 0323234444
Télécopieur : 03 23 23 44 45

RCS : LAON B 564 897 514
SIRET : 564 897 514 00004
CCP : Chalons en champagne n® 932 04 Y
CCB : Crédit agricole
Domiciliation bancaire : 10206/00016/16376598205/58

Activité : Vente de piéces détachées neuves et d’occasion
Effectif : 320 salariés

Ce matin, 1°" juin 2000, Madame Catherine MINJON, votre chef de service vous demande de
réaliser divers travaux (Dossiers 1 a 3).

Instructions de travail

Pour tous les documents déposés a la signature, écrivez en clair le nom du signataire
(vous ne disposez pas du droit de signature).

Code Examen :51032403 | BEP METIERS DU SECRETARIAT |  Session 2000

EP2 ACTIVITES PROFESSIONNELLES SUR DOSSIER

Durée : 3 heures | Coefficient: 6 | SUJET | 1/15




DOSSIER 1 : TRAITEMENT DES MEDAILLES DU TRAVAIL

1% travail

Chaque année, des salariés sont récompensés pour leur ancienneté ou leur mérite. Une mise a
jour du fichier salariés (ANNEXE 1) est donc nécessaire pour déterminer efficacement les
ayants droit.

Analysez les informations contenues dans le fichier salariés et complétez les tableaux
(DOCUMENT A).

2° travail
Votre chef de service vous remet les conditions d’obtention de la médaille (ANNEXE 2).

Outre la remise de la médaille du travail, il a été décidé de la destination du voyage offert aux
salariés concernés : une semaine au Maroc (du lundi 2 au dimanche 8 octobre 2000).

Préparez la note n° 125 et le coupon-réponse (DOCUMENT B) en respectant les consignes
(ANNEXE 3) et adressez-la au salarié qui a le plus d’ancienneté dans P’extrait du fichier de
I’entreprise (ANNEXE 1).

DOSSIER 2 : GESTION DU PERSONNEL

Votre chef de service vous remet le tableau de répartition des jours d’absence pour le premier
trimestre (DOCUMENT C).

Complétez le tableau et mettez en évidence dans un graphique a bandes les causes
d’absentéisme dans I’entreprise.

DOSSIER 3 : PRECOMPTABILISATION ET FACTURATION

17 travail

Vérifiez la facture n° 148 et faites ressortir le montant de la TVA (ANNEXE 4) en détaillant
les calculs sur le DOCUMENT D.

2° travail

Aprés analyse, précomptabilisez les pieces (ANNEXES 4 a 7) dans les tickets comptables
(DOCUMENT D) en utilisant les informations de TANNEXE 8.

3° travail

Aprés étude des ANNEXES 9, 10 et 11, présentez la facture 0004075 (DOCUMENT E).
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ANNEXE 1

Extrait du fichier salariés

Nom Prénom | Qualification | N° Sécurité Sociale d’i):tt:ée Coefficient |
BERGERET |Liliane |Secrétaire 2561202543251 01/02/1980 550
CHAUVOIS |Maurice | Magasinier 1580302663852 01/03/1983 400
JOUVET Michel |Comptable 1570504589233 01/03/1980 550
ROUGET Armelle | Standardiste 2580811638255 01/05/1980 450
MARTIAL |Pierre  |Magasinier 1591102322540 | 01/04/1980 400
MOREAU  |Marthe |Aide-comptable | 2560520745117 | 01/04/1985 500

ANNEXE 2

Conditions d’obtention de la médaille du travail

A guoi sert la médaille du travail 7

Tous les ans depuis 1948 (date de sa création), nos salariés regoivent la médaille d”honneur du
travail . la plupart pour récompenser leur anciennet¢ dans la maison; d’autres pour
récompenser leur mérite.

Conditions -

La médaille au mérite peut étre obtenue par tout salarié ayant au moins 15 ans d’ancienneté
dans la méme entreprise.

Argent, vermeil, or ou grande médaille d’or sont attribuées aux salariés ayant travaillé dans la
méme société ou chez quatre employeurs successifs au maximum. Les médailles varient donc
selon I’ancienneté acquise :

» 20 ans : médaille d’argent,

» 30 ans : médaille de vermeil,

» 38 ans : médaille d’or,

» 43 ans : grande médaille d’or.

Autre avantage : a cette occasion, le salarié¢ bénéficie d’un voyage d’une semaine pour une
destination précise décidée chaque année par la Direction.
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ANNEXE 3

PLAN DE LA NOTE

1° Féliciter le salarié pour la médaille qu’il a obtenue.

2° L’informer qu’un voyage au Maroc lui est offert. Tout médaillé a la possibilité d’effectuer

ce voyage accompagné de la personne de son choix.

3° Demander au salarié de retourner le coupon-réponse avant le 18 aofit 2000.

Remarque : dans le coupon-réponse, ne pas oublier d’envisager la possibilité d’effectuer le

voyage avec la personne de son choix.

FACTURE HOTEL
N° 148 DE LA GARE
234 ROUTE D'AMIENS
80100 ABBEVILLE
TEL 03 22240750
RCS ABBEVILLE B37858024500017
A : Société SEVY (le divectewr)
1 chambre Tarif novmal
(nuwit 01/06 aw 02/06/2000) 1x 139,00 139,00
1 petit déjeuner Towif normal
1x22,00 22,00
Dont TVA 11,01 *
TOTAL 161,00 F
en Euros [ 24,54
Paiement par chéque
Date : 01/06/2000

ANNEXE 4

CREDIT
AGRICOLE

N° de chéque :
9504269

Date :
01/06/2000

Montant ;

161,00 F

(*) Taux de TVA 5.5 % pour la

chambre et 20.6 % pour le petit
déjeuner.

D'apres- DROIT FISCAL APPLIQUE de M. GONTHIER : ' '
"En principe la T.V.A. n'est pas déductible pour les dépenses ﬂ caractére
personnel : restaurant, hotel, réceptions et spectacles."
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ANNEXE §

TOUTMICRO FACTURE
8, Place de la Paix
02000 LAON
Toooc Doit :
Tél. : 03.23.22.22.11 SOCIETE SEVY
2 rue Joly
02000 LAON

Facture N° | 93005 | Date : |1 juin 2000
REF DESIGNATION QUANT | PRIX UNIT |MONTANT
D1502 |Ramette de papier A4 blanc 30 43,00 1 290,00
S0102 |Cartouche encre noire 20 210,00 4200,00

Marchandises HT : 5 490,00

REMISE 5% 274,50
NET COMMERCIAL 521550
PORT FORFAITAIRE 120,00

5335,50
ESCOMPTE 1% 53,36

Mentant Total HT : 528214

TVA 220.6%: 1088,12

paiement : au comptant Montant TTC a payer : 6 370,26
en Euros 971,14
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ANNEXE 6

SOCIETE SEVY
SA au capital de 200 000 F
2 rue Joly
02000 LAON
Tel. 03.23.23.44.44 RCS : LAON B 564 897 514
Fax 03.23.23.44.45 SIRET : 564 897 514 00004

CCP : Chalons en Champagne n°® 932.04 Y
CCB : Crédit agricole

OCCAFER
13 Avenue de la Croisette
02000 LAON
CODE CLIENT DATE N° COMMANDE | N° FACTURE
411002 01/06/2000 845 0004074
MODE DE REGLEMENT :TRAITE ECHEANCE AU : 31/07/2000
CODE MONTANT
ARTICLE QUANTITE DESIGNATION PU HT HT
OCCA 1 VENTILO CHAUFFAGE 205 145.11 145.11
NEUF 2 F104 28.57 57.14
NEUF 5 15W40 13.67 68.35
NEUF 1 PLAQUETTE 219212 85.48 85.48
NEUF 3 RACLETTE EG X45 28.89 86.67
NEUF 1 KT90707 535.79 535.79
NEUF 1 TUBO 15W40 68.35 68.35
NEUF 1 819937 THERMOSTAT 49.00 49.00
NEUF 1 819747 65.99 65.99
NEUF i RADIATEUR 405 1110.28 1110.28
NEUF 1 KIT VERROUS 205 306.80 306.80
NEUF 1 W117 36.42 36.42
NEUF 1 L135 17.59 17.59
TAUX PORTHT EMB HT HT NET TVA NET A PAYER
20.60 263297 542 .39 3175.36
en Euros 484.08
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ANNEXE 7

@ France Telecom 380 129 866 RCS Pans FaCture
SA au capilal de 4 098 458 244 EUR
-~ - - \fotre agence France Télécom - <o : -
T AGENCE PROF PICARDIE 032323 44 44 23 2> 44 44 D3I 01/06/2000
- B
BP 207 |ENS CEDEX 1 N° d'appel . de compte “ Date facture
Important: Pour votre réegiement, n'utilisez en aucun cas l'adresse
~  AGENCE 1016 OU 0800101600 de votre agence France Télécom. Voir modalités de paiement au verso.

- APRES VENTE 1015-0U 0800101580

-« - Nom du client et adresse de I’

installation PKN110 D POO152 0001 00114
SOCIETE SEVY SOCIETE SEVY
- 2 rue Joly 2 rue Joly
- 02000 LAON 02000 LAON

- e —— -

montant.l. 1.0

76 082000 CSiAeR ot compe o 257557 TRESER

[ETEIpRee WY

1aine facture vers le ; _

Facture précédente 9742,39
06/05 Versement CCP -9742,39

Solde reporté 0,00

. © Montant H.T

.- - Services et produits facturés

Total abonnement du 16/05 au 15/07 1 2607, 14
Total consommation 708133 UT 7081, 33 ‘
Total trafic téléphonique 708133 UT a 0,01 1 7081, 33
Total trafic numérique 0 uUT a 0,01 1 0,00
Total services taxés & l'usage 1 54:72
Coce Taux Montant TV A Morant H.T. ;
1 20, 60% 2007,10 9743,19 © . Montant facture H.T. 9743,19

- Montant total de Ia T.V.A. - 2007,10
Montant total facture T.T.C. : 11750,29

—

OMME A PAYER EN EUROS : 1791, 32 SOMME A PAYER EN FRANCS 11750,29 !
AVANT LE : 14/06/2000

Code Examen :51032403 | BEP METIERS DU SECRETARIAT |  Session 2000
EP2 ACTIVITES PROFESSIONNELLES SUR DOSSIER
Durée : 3 heures | Coefficient : 6 | SUJET | 7/15




Extrait du plan comptable de l'entreprise SEVY

ANNEXE 8

NUMEROS |INTITULES DES COMPTES

101000 Capital

164000 Emprunts aupres des établissements de crédit
213000 Constructions

218300 Matériel de bureau et matériel informatique
218400 Mobilier

370000 Stocks de marchandises

401000 Fournisseurs

401001 Fournisseur FRANCE TELECOM

401002 Fournisseur MICRO ASSISTANCE

401004 Fournisseur TOUTMICRO

401999 Fournisseurs divers

403000 Fournisseurs - effets a payer

404000 Fournisseurs d'immobilisations

411000 Clients

411001 Client LES FERS RECLASSES

411002 Client OCCAFER

411999 Clients divers

413000 Clients - effets a recevoir

445620 TVA déductible sur immobilisations

445660 TVA déductible sur autres biens et services
445710 TVA collectée

512000 Banque

530000 Caisse

606100 Fournitures non stockables (eau, énergie...)
606400 Fournitures administratives

607000 Achats de marchandises

609000 Rabais, remises et ristournes obtenus sur achats
613000 Locations

615000 Entretien et réparations

616000 Primes d'assurance

624000 Transport de biens et transports collectifs du personnel
625000 Déplacements, missions et réceptions
626000 Frais postaux et frais de télécommunications
627000 Services bancaires et assimilés

665000 Escomptes accordés

707000 Ventes de marchandises

708000 Produits des activités annexes

709000 Rabais, remises et ristournes accordés par I'entreprise
765000 Escomptes obtenus

Liste des codes journaux utilisés

HA Journal des achats de biens, de services, d'immobilisations
VT Journal des ventes

CA Journal de caisse

BQ Journal de banque

oD Journal des opérations diverses
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ANNEXE 9

Télécopie regue de : 0323540809 01/06/2000  08:02 Pg:

MESSAGE
Commande n° 309

Veuillez nous expédier :

- Cardan 104 GB : 300

- Crémaillere assistée Renault Laguna : 300
- Moteur TUD3 N° K9B/K9Y : 2

- Alternateur BOSCH 55 AH : 150

I

- Moteur TU1 N° HDY/HDZ : 4
Les Fers I eclassés
SA Les Fers Reclassés 45 Allée des fleurs
VALA 02100 SAINT-QUENTIN
ANNEXE 10
| FICHE OUVERTURE COMPTE CLIENT ]
[CREATION | [MODIFICATION | L]

RAISON SOCIALE/ NOM DU CLIENT : LES FERS RECLASSES
N° COMPTE CLIENT : 411001
NOM DE I’INTERLOCUTEUR HABITUEL : M. VALA

STATUT JURIDIQUE :
S.A X
S.ARL.
E.UR.L.
NOM PROPRE
ADRESSE : 45 Allée des fleurs
CODE POSTAL : 02100 VILLE : SAINT-QUENTIN
TEL : 03 23 54 06 02 FAX : 03235408 09
| RENSEIGNEMENTS FINANCIERS J
REGLEMENT EN ESPECES INTERDIT
CONDITIONS DE REGLEMENT :
Comptant |:| 45 jours fin de mois
MODE DE REGLEMENT :
prélevement chéque
virement traite LCR X

ADRESSE DE FACTURATION : 45 Allée des fleurs
02100 SAINT-QUENTIN
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ANNEXE 11

EXTRAIT DU FICHIER ARTICLES RECYCLES

CODE DES ARTICLES : OCCA TARIF HT TAUX DE TVA :20.6 %
ALTERNATEURS TYPE PUHT (en F) “
ALTERNATEUR All A12 A13 A14 VI 25.00
ALTERNATEUR AI3N AM du N°1 450 10.00
ALTERNATEUR AI3N AM duN°51a110 12.50
ALTERNATEUR A13N AM a partirdu N° 111 20.00
ALTERNATEUR DUCELLIER AVEC POULIE CRANTEE 10.00
ALTERNATEUR BOSCH 55 AH 10.00
CARDANS PEUGEOT
CARDAN 104 BILLE 5.00
CARDAN 104 PB 5.00
CARDAN 104 GB 5.00
CARDAN 305 SERIE I 10.00
CARDAN 305 SERIE I 20.00
CARDAN 504/505/604 12.50
CARDAN 205 LPB 20.00
CREMAILLERES ASSISTEES .
CREMAILLERE ASSISTEE RENAULT SUPER S/ EXPRESS 30.00
CREMAILLERE ASSISTEE RENAULT 18 20.00
CREMAILLERE ASSISTEE RENAULT 19 30.00
CREMAILLERE ASSISTEE RENAULT 21 LONGUES 30.00
CREMAILLERE ASSISTEE RENAULT 25 FONTE ET ALU 15.00
CREMAILLERE ASSISTEE RENAULT CLIO 30.00
CREMAILLERE ASSISTEE RENAULT ESPACE 30.00
CREMAILLERE ASSISTEE RENAULT LAGUNA 40.00
CREMAILLERES MECANIQUES
CREMAILLERE MECANIQUE AUDI 80/90 10.00
CREMAILLERE MECANIQUE BMW SERIE 3 TOUS TYPES 10.00
CREMAILLERE MECANIQUE BMW SERIE 3 AVEC AMORTISSEUR 10.00
CREMAILLERE MECANIQUE CITROEN NM LONG PIGNON 20.00
CREMAILLERE MECANIQUE CITROEN AX 10.00
CREMAILLERE MECANIQUE CITROEN C25 25.00
CREMAILLERE MECANIQUE CITROEN EVASION 25.00
CREMAILLERE MECANIQUE CITROEN GS/GSA 10.00
MOTEURS PEUGEOT
MOTEUR 305 ESSENCE N°142/SF/SG/SP/SR 75.00
MOTEUR TU1 N°HDY/HDZ 150.00
MOTEUR TU3 N° KFY/KFZ uniquement bloc en ALU 150.00
MOTEUR TU3 N°K2D 150.00
MOTEUR TUS N° NFY 150.00
MOTEUR TUS 16V N° NFX 200.00
MOTEURS PEUGEOT DIESEL
MOTEUR TUD3 N° K9A 300.00
MOTEUR TUD3 N° K9B/K9Y 600.00
MOTEUR TUD3 N° UJZ/VIZ 450.00
MOTEUR XUD7 N° 161/161 A/A9A/ 300.00
MOTEUR XUD7T N° AJZ 600.00
MOTEUR XUD9 N° D9B avec pompe a vide 400.00
MOTEUR XUD9 N° DJY/DJZ 500.00
Code Examen :51032403 | BEP METIERS DU SECRETARIAT | Session 2000

EP2 ACTIVITES PROFESSIONNELLES SUR DOSSIER

Durée : 3 heures | Coefficient : 6 | SUJET [ 10/15




