NOTE AUX CANDIDATS

Avant de composer, les candidats sont priés de vérifier que le dossier qui leur a été remis est
complet. Veillez a contrdler le nombre de pages.
e Noteauxcandidats................coovveiiinin del/2a2/2
®  SUjet. . del/24 a 24/24

Durée : 3 heures + 10 minutes pour la lecture du sujet.

Le sujet comporte S dossiers indépendants

Documents o
. 1
Dossiers/Thémes Annexes a rendre Contrale Baréme
4 consulter . 1)
avec la copie
A O
W DOSSIER 1 : SUIVI DES CLIENTS
B O
e Controler un compte client par lettrage
e Etablir un relevé de factures C O
e Rendre compte du calcul d’un CAHT Annexes 1 et 2 40 points
e Etablir une facture d’avoir D 0
e Rédiger un courrier
¢ Etablir une lettre de change E 0
F (M
» DOSSIER 2 : SUIVI DES FACTURES G
CLASSEMENT DE DOCUMENTS 10 points
e Mettre A jour un échéancier des factures 3 | Annexes 3 et 4 0 p
encaisser H
e Classer des documents dans des dossiers
w DOSSIER 3 : GESTION DES STOCKS
e Compléter une fiche de stock Annexe § I = 25 points
e Rendre compte du travail réalisé
W DOSSIER 4 : CHOIX DE LOGICIELS
e  Choisir le logiciel adapté au travail a I = 05 points
effectuer
[ ]
» DOSSIER 5 : PRE-COMPTABILISATION
s Enregistrer diverses opérations sur un Annexes 6 a 14 .
bordereau de saisie K O 40 points

(1) Afin de contrdler la présence des documents complétés, les candidats
peuvent cocher les cases de la colonne CONTROLE. Les documents a rendre
doivent étre classés (de A a K) et trés soigneusement agrafés dans la copie

d’examen.
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Matériel autorisé : CALCULATRICE

Circulaire 99.186 du 16 novembre 1999 : « Le matériel autorisé comprend
toutes les calculatrices de poche y compris les calculatrices programmables,
alphanumériques ou a écran graphique a condition que leur fonctionnement

soit autonome et qu’il ne soit pas fait usage d’imprimante.

Les échanges de machines entre candidats, la consultation des notices
fournies par les constructeurs ainsi que les échanges d’informations par

Fintermédiaire des fonctions de transmission des calculatrices sont interdits. »

Document autorisé : PLAN COMPTABLE

Note de service du 23 février 1982 : «Le document autorisé ne doit
comprendre que la liste des comptes, a I’exclusion de toute autre information

sous forme de tableaux, schémas ou commentaires.

Le prét du document est interdit pendant la durée de I’épreuve. »

AUCUNE FEUILLE SUPPLEMENTAIRE
DU SUJET NE SERA DISTRIBUEE
AUX CANDIDATS
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Présentation de I’entreprise

Organisation comptable

Raison sociale :
MARIE BERNARD SARL

> Adresse : 2 rue Jean Monnet BP 50
02003 LAON

> # :03.23.62.00.30

B Fax:03.23.20.77.77

B Site internet : www.mariebernard.fr
B> Mél : mariebernard@wanadoo.fr

Forme juridique :

> SARL au capital de 270 000 F
> RCS : B 382 628 063

> SIRET : 382 628 063 000 28

| Activité :

B> Grossiste en alimentation générale,
fournitures et équipements pour commerce

Effectifs :

B> 19 personnes sous la direction de
Monsieur Christian GONNET, gérant

Fonctionnement de ’entreprise :

B> 3 services assurent la gestion de
'entreprise :

- la direction
- le service administratif et comptable
- le service commercial

B> Les documents sont signés par
Monsieur Christian GONNET

B> L'entreprise est ouverte :

- du lundi au vendredide 8 ha 12 h 00
etde13h30a18h 30

> Exercice comptable :
Du 01.01 au 31.12.2001

S Pré-comptabilisation :

Les documents comptables pré-
comptabilisés sur bordereaux en francs sont
ensuite saisis sur micro-ordinateur

> Journaux divisionnaires utilisés :
AC : journal des achats

VE : journal des ventes

OD : journal des opérations diverses
BQ : journal de banque

CA : journal de caisse

> Régime de TVA : Réel normal

Les déclarations sont établies en francs

Taux de TVA : 196 % et5,5 %

B> Références bancaires :

CREDIT LYONNAIS

RELEVE D’IDENTITE BANCAIRE
LAON GARE
12 AVENUE CARNOT
02000 LAON
................ Titulaire du compte.................
MARIE BERNARD SARL

Banque
300002

Agence
08442

NC°compte Clé
00070308P 94
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EXTRAIT DU PLAN COMPTABLE DE L’ENTREPRISE

215400
218200
218 300
218 400

370010
370 020
370 030
370 040

401 000
401 150
401 180
401 220
401 350
401 801
401 850
401 860
401 870
401 999

403 000
404 000
409 600

411 000
411010
411020
411 030
411 999

413 000
419 600

445510
445 620
445 660
445 661
445 670
445710
445 711

Matériel industriel

Matériel de transport

Matériel de bureau et informatique
Mobilier

Stocks « alimentaire »
Stocks « habillement »
Stocks « électroménager »
Stocks « divers »

Fournisseurs

Fournisseur Yoplait France
Fournisseur Primeurs Tcho 1égumes
Fournisseur Legros

Fournisseur Fromages Réunis
Fournisseur Electro

Fournisseur Alpha Info

Fournisseur La Fiduciaire Soissonnaise
Fournisseur France Télécom
Fournisseurs divers

Fournisseurs - Effets a payer
Fournisseurs d’immobilisations
Fournisseurs, créances pour emballages
et matériel & rendre

Clients

Client Ecole Jean Jaurés .
Client Maison de Retraite Eole
Client Foyers des Docks
Clients divers

Clients - Effets a recevoir

Clients, dettes pour emballages

et matériels consignés

TVA a décaisser

TVA sur immobilisations

TVA sur autres biens et serv. 2 5,5 %
TVA sur autres biens et serv. 3 19,6 %
Crédit de TVA a reporter

TVA collectée a 5,5 %

TVA collectée a 19,6 %

512 000
530 000

601 000
602 100
602 600
606 000

607010
607 020
607 030
607 040
609 000

613000
615 000
616 000
622 000

623 000

623 800
624 000

626 000

627 000
635 400
640 000
660 000
665 000

701 000
707 010
707 020
707 030
707 040
708 000
709 000

765 000

Banque
Caisse

Achats stockés matiéres premiéres
Achats stockés matiéres consommables
Achats stockés - Emballages

Achats non stockés de matiéres et
fournitures

Achats « alimentaire »

Achats « habillement »

Achats « électroménager »

Achats « divers »

Rabais, remises et ristournes obtenus
sur achats

Locations

Entretien et réparations

Primes d’assurance

Rémunérations d’intermédiaires et
honoraires

Publicité, publications, relations
publiques

Divers (pourboires, dons courants)
Transports de biens et transports
collectifs du personnel

Frais postaux et frais de
télécommunications

Services bancaires et assimilés
Droits d’enregistrement et de timbres
Charges de personnel

Charges financiéres

Escomptes accordés

Ventes de produits finis

Ventes « alimentaire »

Ventes « habillement »

Ventes « électroménager »

Ventes « divers » '

Produits des activités annexes
Rabais, remises et ristournes accordés
par I’entreprise

Escomptes obtenus

Vous étes stagiaire. Au cours du mois d’avril, Madame Sylvie
LEGENDRE, secrétaire-comptable vous charge de traiter
plusieurs dossiers.
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DOSSIER1 /'Y

Message Date : 02/04/2001|
De : Madame Legendre Pour : vous-méme
8h15

OBSERVATIONS ~

Pour effectuer les taches suivantes, consulter la fiche client « Maison de retraite
EOLE » (Annexe 1), le courrier électronique (Annexe 2) et le compte 411 020 client
maison de retraite EOLE, extrait de la comptabilité (Document A).

o Terminez dans les colonnes « LET » le lettrage manuel des opérations du premier
trimestre (Document A a rendre).

o Erablissez le relevé de factures (Document B a rendre).

® Présentez le calcul du chiffre d affaires hors taxes du mois de mars 2001 (Document C a
rendre).

o Etablissez, a partir de ce calcul, la facture d avoir n° 1990 correspondant a la ristourne
du mois de mars (Document D a rendre).

La Maison de retraite EOLE a envoyé par courrier électronique (Annexe 2) une demande de
modification de son mode de réglement. Nous acceptons sa proposition. -

* Rédigez le courrier (Document E a rendre) en tenant compte des annotations sur
l‘annexe 2. Soignez la rédaction et la présentation.

e Etablissez la lettre de change n°l10 (Document F a rendre), pour la présenter a la
signature de M. Gonnet.

ANNEXE 1

FICHE CLIENT

Maison de Retraite EOLE | 411 020

205 route de Soissons
02000 LAON
® :03.23.79.58.66

Conditions de vente

Réglement par chéque Ristourne mensuelle sur le chiffre
d’affaires hors taxe
Domiciliation bancaire

Banque Populaire - LAON TVA:55%
code établisserment code guichet n® compie cé
10809 57 56833298|27 De0aso000F pas de ristourne

De5000a10000F 2%
De 100002420 000F 5%
Plus de 20 000 F 7%
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ANNEXE 2

BOITE DE RECEPTION E’

DE: « EOLE »
A . « MARIEBERNARD » mariebernard@wanadoo.fr
Objet : Demande de modification du mode de paiement
RECU [4] 30 mars 2001 14:30

MONSIEUR,

AFIN DE REMEDIER A QUELQUES DIFFICULTES PASSAGERES DE TRESORERIE, NOUS
SOUHAITERIONS MODIFIER NOTRE MODE DE PAIEMENT.

ACTUELLEMENT, TOUTES NOS FACTURES SONT REGLEES PAR CHEQUE. COMPTE
TENU DE NOS BONNES RELATIONS COMMERCIALES, NOUS VOUS PRIONS DE BIEN
VOULOIR NOUS ACCORDER UN REGLEMENT PAR LETTRE DE CHANGE, DOMICILIEE A
LA BANQUE POPULAIRE, A 60 JOURS FIN DE MOIS DE RECEPTION DU RELEVE DE
FACTURES.

NouUs Vous REMERCIONS DE L’ATTENTION QUE VOUS ACCORDEREZ A NOTRE
DEMANDE.

VEUILLEZ AGREER, MONSIEUR, NOS SALUTATIONS DISTINGUEES.

Elisabeth MORTIER
Chef Comptable

Accorder Ia modification
(client sérieux, de longue date...)

- Rappeler le courrier électronique
- Indiquer que le relevé de factures et la LC
leur parviendront pour fe 10 avril.

o T R S e X0y
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DOSSIER2 Y

-

Message Date : 20/04/2001
De : Madame Legendre Pour : vous-méme
10h 15

o Complétez I’échéancier des factures a encaisser (Document G a rendre) en tenant compte
des informations qui figurent sur l’annexe 3.

o Enfin, indiquez en face de chaque document a classer (Document H a rendre) le dossier
correspondant. Pour cela, n’oubliez pas de consulter |’annexe 4.
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ANNEXE 3

MARTE BERNARD SARL

COMPTE N° 411 999

CLIENTS DIVERS

GRAND LIVRE DES COMPTES AUXILIAIRES

Date Journal | Piéce Libellé Echéance Débit Crédit Solde
13/04/2001 Report a nouveau 24 426,00
13/04/2001 VE 133 |fact VERTLANDY 30/04/2001 1 856,00 26 282,00
13/04/2001 VE 134 | fact AU PAIN BLANC 15/05/2001 892,00 27 174,00
13/04/2001 BQ 71892 | chq BNP DELATTRE 13/04/2001 8 750,00 | 18 424,00
13/04/2001 VE 135 |fact FRITERIE 31/05/2001 2 890,00 21 314,00
13/04/2001 BQ 23125 | chq CA Fr NATURE 15/04/2001 11 376,00 9 938,00
13/04/2001 VE 136 |fact LES DOCKS 02/06/2001 1218,00 11 156,00
15/04/2001 VE 137 |fact DECORNET 20/05/2001 2 000,00 13 156,00
17/04/2001 VE 138 | fact CHOCOCCO 30/06/2001 4 518,00 17 674,00

A R
ANNEXE 4

:

VVVVVVY

QUELQUES DOSSIERS UTILISES PAR L’ENTREPRISE...

Dossier « Publicité »

Dossier « Prestataires de services »

Dossier « Assurances »

Dossier « Personnel »

Dossier « Congés payés »

Dossier « Stages scolaires »
Dossier « Déclarations fiscales et sociales »
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DOSSIER 3

Message Date : 30/04/2001]
De : Madame Legendre Pour : vous-méme
14 h

OBSERVATIONS ~

Pour la gestion des stocks des équipements, I'entreprise utilise la méthode de
I'inventaire permanent.

Les sorties sont évaluées au coilt moyen unitaire pondéré calculé en fin de mois,
avec cumul du stock initial. Les calculs sont effectués avec 2 décimales, en
arrondissant au centime le plus proche.

Quand le stock d’alerte est atteint, il faut passer commande.

Au cours du mois d’avril, les mouvements concernant les fours a micro-ondes, référence
MBB800 vous sont communiqués en annexe 3.

* Complétez la fiche de stock de cet article et répondez aux questions (Document I &
rendre).
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ANNEXE 5§

BON DE SORTIE N°35 BON D’ENTREE N° 08
REFERENCES | QUANTITE | Prix Unitaire REFERENCES | QUANTITE | Prix Unitaire
MB 800 2 MB 800 8 810,00
accord du bénéficiaire accord du bénéficiaire
Le 05/04/2001 Le 20/04/2001

BON DE SORTIE N°74

BON DE SORTIE N°65

REFERENCES | QUANTITE | Prix Unitaire REFERENCES [ QUANTITE [ Prix Unitaire
MB 800 4 MB 800 5
MB 600 15
accord du bénéficiaire accord du bénéficiaire
Le 27/04/2001 Le 13/04/2001

BON D’ENTREE N° 10 BON DE SORTIE N°70
REFERENCES | QUANTITE ] Prix Unitaire REFERENCES | QUANTITE | Prix Unitaire
MB 800 5 1 050,00 MB 800 6
accord du bénéficiaire accord du bénéficiaire
Le 26/04/2001 Le 23/04/2001
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DOSSIER4 OV

Message Date : 30/04/2001]
De : Madame Legendre Pour : vous-méme
16 h

OBSERVATIONS ~

Depuis le début de I'année, I'ensemble du travail est informatisé et se fait
directement en saisie. Notre entreprise dispose des logiciels suivants : un logiciel de
comptabilité, de gestion commerciale, de paye, de gestion de base de données, un
tableur-grapheur et un texteur.

ez rrra

* Indiquez pour chacune des taches données dans le tableau (Document J a rendre), le
logiciel le plus approprié pour les réaliser.

DOSSIER5 Y

Message Date : 30/04/2001]
De : Madame Legendre Pour : vous-méme
17 h

* Enregistrez sur le bordereau de saisie (Document K a rendre) les Annexes 6 & 14,
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ANNEXE 6

MARITE BERNARD SARL

2 rue Jean Monnet
BP 50
02003 LAON Cédex

FOYERS DES DOCKS

-2 rue Roger Salengro

02000 LAON
Le 02/04/2001
Messieurs,
Nous avons le plaisir de vous adresser ci-
dessous l'avoir relatif a la ristourne mensuelle FACTURE D’AVOIR N° 1991
gue nous vous accordons.
Le chiffre d'affaires hors taxe pour le mois de
mars 2001 s’éléve a 15000 F
Tranches Base Taux Montant
5000a 10000 5 000 2% 100,00
10 000 a 20 000 5000 5% 250,00
AVOIR HT
350,00
TVA a55% 19,25
AVOIRTIC | 369,25 F

SARL au capital de 270 000 F — RCS B 382 628 063 - SIRET 382 628 063 000 28

& :03.23.62.00.30. - Fax : 03.23.20.77.77.

Mél : mariebernard@wanadoo.fr — Site internet : www.marne-bernard fr

Notre société est a votre disposition du Lundi au Vendredide 8ha12 hetde 13 h 30a 18 h 30
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ANNEXE 7

Contre le présent
BILLET A ORDRE Ru muars lok.r Mention
sipue SaNS FRAIS s Rawde de Soigsoi, < BOR
Paerm;lasorm:;:\dtquée OL 000 L‘O ~N s'lyalieu
A (AoN
MONTANT POUR ROLE DATE DE CREATION ECHEANCE ————— BOR seulement — F MONTANT
"2 we 8 || o2 fotjten | | Sofo¢ /2o T L] [ 2oms

[ [ 1

R.1.B. DU Souscripteur —m' , LYOL’ICUS’:JUS
30000l 2642 l?o?oﬂ’ l 99'

Code établ. | Codeguichet]! N°decompte | Clé R1B! LAoAN
Signature

Valeur en : n)(,f NOM nﬂ"f BEIK‘NARD SARL
S AORESSE ) 4 Mt Jeomn [lonned™

ou | B3P 5o ) pM
SOUSCRIPTEUR OL 003 lae0w da< /

BON POUR AVAL N° Ao ne rien inscrire au dessous de cette ligne
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ANNEXE 8

RENAULT
ZAC LA VALLEE
02100 SAINT-QUENTIN

N° Commande : 408 du 16/03/2001
N° Facture : 105621

Saint-Quentin, le 10/04/2001

DOIT
MARIE BERNARD SARL
2 rue Jean Monnet BP 50
Recw le 12/04/2001 02300 LAON Cédex
Véhicule utilitnire
Références Désignation Quantité Prix unitaire Montant en
francs
TRAF TRAFIC Renault 1 108 000,00 108 000,00
PEINT Peinture publicitaire 1 4 500,00 4 500,00
REMI Remise exceptionnelle 1 - 2 500,00 - 2 500,00
TRAN Frais de transport 1 1 800,00 1 800,00
TOTAL HT 111 800,00
TVA (19.6 %) 21912,80
NET A PAYER 133 712,80
Soit 20 384.38 €
(1 € = 6,55957 FF)
ANNEXE 9 ANNEXE 10
Crédit Lyonnais
Cheque N° 1435996 PIECE DE CAISSE N°42
Le 22/04/2001
RECETTES DEPENSES
Objet : 50,00°F
LEGROS Réglement;
Factuwre 942718 Date : 19/04/2001

Dw17/04/2001

Montant (FF)
_ 833,00°F

OBJET : Powrboire livrewr
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ANNEXE 11

\
DE S Regw le 20/04/2001
75000 PARIS @
Ta 01.04.582489- Fax 01.045824.25 )
Adresse ck Ivraison Adresse ce facturation
MARIEBERNARD SARL
2 rue Jean Monnet BP 50
(2300 LAON
DATE | N Cliert | N’ FACTURE REFERENCE REGLEMENT
1710401 201587 942718 455465-78 Conptart
T
1 1
0 351,00 1
22009 AVANDE POUDRE CARTON 5 KGS 5 1 33,18 16590 1
CATEGORE DE MARCHANDISE Vertilaion/Code TVA
Libellé 550% | 1960% Mortant HT Taux TVA
Prodiit dimentaire | 805,70 805,70 5,504 44,31
2%desconpte encas de Ao 19.60%
'eg'a(rﬁ' = ‘desot:;’o‘“ ForsToe | Taax VA
805,70 44,31
Totax nets 83001
Afitre indicatif le rmontant de votre facture
enEuoséédverdta 12958 € NET APAYER 850,01
(1 €=6,55057 FF) (en Francs)
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ANNEXE 12 ANNEXE 13
ALPHA INFO _ LA FIDUCIAIRE SOISSONNAISE
Avenue de Laon ' 9 rue de Mayenne
Ets Marie Bernard Ets Marie Bernard
2 rue Jean Monnet Facture N° 1288 2 rue Jean Monnet
Le 26/04/01 02003 LAON cedex 102003 LAON cedex
Facture N° 228 Date 27/04/01
Désignation Montant Désignation Montant
Contrat d'entretien du Honoraires
driode du 01/ 1/ 2000,00
matériel informatique 1200,00 Periode du 01/01 au 31/03
Service du 01/04 au TVA 19,6 % 392,00
30/06/2001
TVA 19,6 % 235,20 .
TVA acquittée d’aprés les débits
Réglement par chéque a fin de mois
TVA acquittée daprés les débits
Net d payer| 1435,20 F Net 4 payer 2392,00 F
Soit en Euros 218,79 Soit en Euros 364,66 €
ANNEXE 14
e N
47 France Telecom Facture 160
Votre agence FranceTelecom 0323620030 43441211 D3 30/04/2001
LAON N° D’appel .  N° de Compte Relevé Date
5 RUE ALBERT CAMUS
02001 LAON
Nom du client et adresse
Ets MARIE BERNARD Ets MARIE BERNARD
2 rue Jean Monnet 2 rue Jean Monnet
02003 LAON CEDEX 02003 LAON CEDEX
Services et produits facturés Code H.T.
Abonnement du 20/04 an 20/06 1 187,40
Consommation du 19/02 au 20/04 54999 UT 40,01 1 549,99
TVA sur code TVA HT Montant facture HT 737,39
les débits 1 144,53 737,39 Montant total TVA 144,53
Montant facture TTC 881,92
SOMME A PAYER EN EUROS : 134,45
SOMME A PAYER EN FRANCS AVANT LE : 15/05/2001 881,92
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DOCUMENT A (A RENDRE)

MARTE BERNARD SARL :
GRAND LIVRE DES COMPTES AUXILIAIRES
COMPTE N°411020 MAKSON DE RETRAITE EOLE TVA:55%
Date Journal | Piéces Libeliés Débit LET Crédit LET Soldes
05/01/2001 VE 9107 fact EOLE 12720,00( A 12 720,00
08/01/2001 BQ 32745 chq BNP 12 720,00 A 0,00
13/01/2001 VE 9112 fact EOLE 4720,50| B 4 720,50
18/01/2001 VE 9118 fact EOLE 12 816,50, B 17 537,00
23/01/2001 BQ 32757 chq BNP 17 537,00, B 0,00
25/01/2001 VE 9136 fact EOLE 4712,50 4712,50
29/01/2001 BQ 32762 chq BNP 2 000,00 2712,50
03/02/2001 VE 791 ristourne EOLE 1 603,83 1 108,67
04/02/2001 BQ 32778 chq EOLE 1 108,67 0,00
10/02/2001 VE 9172 fact EOLE 8714,25 8714,25
18/02/2001 VE 1291 avoir EOLE 216,82 8 497,43
18/02/2001 VE 9186 fact EOLE 12 820,37 . 21 317,80
20/02/2001 BQ 32796 chq EOLE 8714,25 12 603,55
24/02/2001 BQ 42215 chq EOLE 12 603,55 0,00
26/02/2001 VE 9194 fact EOLE 5 280,13 5 280,13
27102/2001 BQ 1891 avoir EOLE 316,12 4 964,01
01/03/2001 VE 1901 ristourne EOLE 995,75 3 968,26
01/03/2001 VE 9201 fact EOLE 6 814,25 10 782,51
04/03/2001 VE 1951 avoir EOLE 720,12 10 062,39
06/03/2001 BQ 4227 chq EOLE 3 968,26 6 094,13
20/03/2001 VE 9210 fact EOLE 8 912,50 15 006,63
27/03/2001 VE 1975 avoir EOLE 112,16 14 894,47
28/03/2001 VE 9245 fact EOLE 10 820,93 25715,40
DOCUMENT C (A RENDRE)

Détail du calcul du chiffre d’affaires hors taxe du mois de mars
(arrondir au franc le plus proche)
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DOCUMENT B (A RENDRE)

MARITE BERNARD SARL

2 rue Jean Monnet
BP 50

02003 LAON Cédex

RELEVE DE FACTURES

DATES N° FACTURES MONTANTS | MONTANTS

Total DOIT

Total AVOIR
NET Valeurau............... N F
Soit en € (1€=6,55957FF) s
A TS

SARL au capital de 270 000 F — RCS B 382 628 063 - SIRET 382 628 063 000 28
7 :03.23.62.00.30 - Fax : 03.23.20.77.77
Mél : mariebernard@wanadoo, fr — Site internet : www. marie-bernard fr
Notre société est a votre disposition du Lundi au Vendredide 8 ha12hetde 13h30a18h 30
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DOCUMENT D (A RENDRE)

-

MARIE BERNARD SARL
2 rue Jean Monnet

BP 50

02003 LAON Cédex

Messieurs,

Nous avons le plaisir de vous adresser ci-
dessous I'avoir relatif & la ristourne mensuelle FACTURE D'AVOIR N°
que nous vous accordons.

Le chiffre d'affaires hors taxe pour le mois de
mars 2001 s’élévea.......................

Tranches Base Taux Montant

AVOIR HT

TVA

AVOIR TTC (en FF)

Soit en €
(1€=6,55957FF)

SARL au capital de 270 000 F — RCS B 382 628 063 - SIRET 382 628 063 000 28
& :03.23.62.00.30 - Fax : 03.23.20.77.77
Mél : mariebernard@wanadoo. fr — Site internet : www.marie-bernard fr
Notre société est a votre disposition du Lundi au Vendredide 8 h & 12 hetde13h30a18h 30
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DOCUMENT E (A RENDRE)

MARITE BERNARD SARL
2 rue Jean Monnet - BP 50 - 02003 LAON

Grossiste en alimentation générale et

Fournitures pour commerce

Laon, le

Objet :

SARL au capital de 270 000 F — RCS B 382 628 063 - SIRET 382 628 063 000 28
& :03.23.62.00.30 - Fax : 03.23.20.77.77
Mél : mariebernard@wanadoo.fr — Site internet : www, marie-bernard fr
Notre société est a votre disposition du Lundi au Vendredide 8ha 12 hetde 13h 304 18 h 30
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DOCUMENT F (A RENDRE)

LETTRE DE CHANGE
Contre cette LETTRE DE CHANGE Mention
stipulée SANS FRAIS L.C.R.
Veuillez payer la somme indiquée s'ily alieu
ci-dessous a l'ordre de :
A
MONTANT POUR CONTROLE DATE DE CREATION ECHEANCE LCR seulement ‘ F MONTANT
REFTIRE__I I ” H
R.1.B. DU TIRE DOMICILIATION
| Code établ. l Code guichet I N°® de compte | clé l
Valeur en : NOM Signature
et ADRESSE
du TIRE
ACCEPTATION OU AVAL N° ne rien inscrire au dessous de cette figne
Code Examen : 51031401 | BEP METIERS DE LA COMPTABILITE | Session 2001
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DOCUMENT G (A RENDRE)

[MARIE BERNARD SARL]

ECHEANCIER DES FACTURES A ENCAISSER

DES « CLIENTS DIVERS »
Numéro Date de Tiré Montant Date Observations
création {en F) échéance (1)
130 13/03 Ets DELATTRE et Fils 8 750,00 13/04
131 13/03 « A la ferme BIO » 4 300,00 31/03 | I}ﬂp@/é
132 13/03 France Nature 11 376,00 15/04

(1) Cette colonne est complétée, pour le suivi des réglements, par la mention :
- «encaissé » si la facture est payée,
-« impayé » si 'échéance est dépassée.
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DOCUMENT H (A RENDRE)

& Liste des documents a classer —7 Dossiers

» Facture de I'agence intérimaire POWER

» Déclaration de TVA

» Facture EDF

» Demande de stage de Laurent DURAND, éléve de BEP
Métiers de la Comptabilité

» Certificat médical de Mme CHATELET, salariée de
entreprise, relatif & un arrét de travail de 15 jours

» Annonce publicitaire parue dans la presse locale

» Déclaration des cotisations URSSAF

» Police d’assurance

» Facture de I'entreprise « Ménage Service-Propre »

» Double d’une déclaration de sinistre
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DOCUMENT | (A RENDRE)

FICHE DE STOCK

Désignation : four micro-onde Stock minimum : 2
Référence : MB 800 Stock d’alerte: 5
Evaluation : CMUP fin de période

Date N° Entrées Sorties Stock

Qté PU Montant Qté PU Montant Qté PU Montant
(enF)
1/04/2001 §tocl; 10 900 9 000,00 10 900 9 000,00
initia

TOTAL

NB : les colonnes grisées ne sont pas a compléter

B Justifiez le calcul du CMUP fin de période :

B> Précisez a quelles dates I'entreprise a dii passer commande ? Justifiez votre
reponse.

B> Indiquez la valeur du stock final ? Présentez le calcul correspondant.
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DOCUMENT J (A RENDRE)

TYPES DE LOGICIELS UTILISES DANS L’ ENTREPRISE

Comptabilité

Gestion commerciale

Paye -

Gestion de base de données
Tableur-grapheur

Texteur

VVVYVYYVYY

Complétez ce tableau
en utilisant uniquement la liste présentée ci-dessus

Taches Type de logiciel
le plus approprié

Créer des factures a partir des fichiers « Clients » et
« Articles » existant dans le logiciel lui-méme

Lettrer les comptes

Saisir un courrier

Représenter par un graphique I’évolution des ventes des
12 derniers mois

Saisir un encart publicitaire a faire paraitre dans la presse
locale

Trier les fournisseurs dans 1’ordre alphabétique et par zone
géographique

Editer la balance des comptes

Enregistrer une déclaration de TVA

Saisir une nouvelle fiche salarié

Elaborer un tableau permettant d’automatiser le calcul des
frais de déplacement des représentants
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DOCUMENT K (A RENDRE)
BORDEREAU DE SAISIE

(laisser une ligne blanche entre chaque écriture)

LIBELLE

..........

.................

......................

..........

...................
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