PRESENTATION DU SUJET

DOCUMENTS ET MATERIELS AUTORISES

- Plan comptable général : liste intégrale des comptes (arrété du 22/06/1999)
- Calculatrice : circulaire 199.186 du 16/11/1999 : « le matériel autorisé comprend toutes les calculatrices de poche y compris les caleulatrices programmables,
alphanuménque ou & écran graphique a condition que leur fonctionnement soit autonome et qu’il ne soit pas fait usage d'imprimante ».

- Les échanges de machine entre candidats, la consultation des notices fournies

fonctions de transmission des calculatrices sont interdits.

par les constructeurs ainsi que les échanges d’informations par I'intermédiaire des

Compétences du référentiel

DOSSIER
Travail a faire

Ressources

Annexe

S

Documents

Baréme
par dossier

Evaluation

2.2.1 Tenir des dossiers
& Créer de nouveaux dossiers
en fonction des besoins

DOSSIER 1
Travail 1
B> Compléter I'imprimé « déclaration
en vue du bénéfice de I’allégement de

| cotisations sociales »

AetB

17

2.13 Rédiger des messages
écrits

& Rédiger
d’information

une note

[ Travail 2

B> Rédiger un de note

d’information

projet

14

2.11 Communiquer oralement
&  Préparer un  appel
téléphonique

Travail 3
(X Préparer une fiche pour un appel
téléphonique

CetD

10

1.5 Gérer des fiches

& Analyser les données d’un
fichier

i
s

DOSSIER 2
Travail 4

B> Répondre a des questions & partir

d’une capture écran

2.13 Rédiger des messages
écrits
2 Rédiger une lettre

DOSSIER 3
Travail §
B> Rédiger un projet de lettre destinée a
un adhérent

EetF

19

2.13 Produire des documents
& Construire et réaliser un
tableau simple

Travail 6
B> Concevoir un tableau

EetF

sur la copie

12

3.5 Participer a la préparation
et au suivi des opérations de
vente

& Rendre compte
anomalies constatées

des

DOSSIER 4
Travail 7
B> Controler une facture et signaler
le(s) anomalies

GetH

3.9 Participer aux opérations |
relatives a la TVA

2 Préparer, établir et controler
la déclaration de TVA

DOSSIER &

(Travail 8

> Compléter une déclaration de TVA

12

3.8 Participer a la
comptabilité des opérations
courantes

& Comptabiliser les factures

regues, émises et les réglements

Travail 9
>  Précomptabiliser  des
comptables sur bordereau de saisie

piéces

LK, L |
M, N, O,

et Q

TOTAL

P !

20

120

/120

Les documents 1 a 8 sont a rendre avec la copie d'examen qu'ils soient complétés ou non.
Faire agrafer par un surveillant de salle :
> sur la copie de I'examen la page 1 du sujet
»  al'intérieur de la copie, en bas a droite, I'ensemble des documents de 1 a 8, renseignés ou non.

Groupement inter académique i

Session

2002

' Facultatif - code

|

[ Exarmen ef specialie
BEP Métiers du Secrétariat
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LES VIGNERONS
REUNIS e

ONSEGUR

| Adresse et Siége Social ............ 33580 LE PUY
Forme juridique .................... : S.C.A. (Société Coopérative Agricole)
Tél. oo :05.56.61.61.85
Fax ... -05.56.61.89.05
Réf. bancaires ... : CCP BORDEAUX N° 503.03W
ET CREDIT AGRICOLE N°¢1122144211
SIRET ... : 781.971.981.00019 APE : 159G
Année de création ... : 1935
Effectif ... - 7 personnes + le Président (non salarié) voir organigramme
i Adhérents vignerons a la coop.. : 167
Activités principales :
» Production de vins de Bordeaux AOC (Appellation d’Originic Contrdlée) sur un Vignoble de
976 hectares,
~ Vente de vin de table aux particuliers,
» Vente de vins A.O.C. aux négociants.

Exercice comptable................. :du 1 janvier au 31 décembre

Régimede TVA ... . : régime du réel normal

Cotisations sociales ................. : versées a la M.S.A. (Mutuz!ité Sociale Agricole) de la Gironde
a Bordeaux

Horaires d’ouverture au public : du mardi au vendredi : 8 h 302 12h30et 14 h30a 18 h 30
le samedi :8h30a12h30et14h30a17h30

ORGANIGRAMME DE LA COOPERATIVE

Président
Guy BOUDIGUE
Directeur
Eric SAURIN
]
| 1
TECHNIQUE ADMINISTRATIF
Cadre-Maitre de Chai Secrétaire
Philippe MOUTE Sylvie BELAIR
[ 1
Employé de Chai Employé de Chai Employé de Chai Employé de bureau
Thierry COUSSEAU Michel FAUX Marc GLACHANT Vincent ROUX
BEP Métiers du Secrétariat ‘appel codage
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MISE EN SITUATION

Vous €tes en stage chez les Vignerons réunis de Monségur et vous aidez le personnel administratif
et comptable dans différentes tiches. Les documents seront présentés a la signature du Directeur.

Le 7 juin 2002, divers travaux administratifs et comptables vous sont confiés.

SUJET

DOSSIER 1

Sylvie Belair s’occupe du dossier concernant le prochain passage aux 35 heures et vous propose de
I"assister dans cette tache.

Elle vous demande de compléter la déclaration en vue du bénéfice de I"allégement des cotisations
sociales dans le cadre de la réduction négociée du temps de travail ( passage aux 35 heures) qui doit
€tre envoyée a la MSA avant le 15 juin.

Elle vous remet une note de travail (annexe A4) et un extrait du « passage aux 35 heures -
application directe de I’accord de branche du 13 mai 1999 - » (annexe B).

{TRAVAIL 1 |

J » Compléter 'imprimé (document 1.

Il faut réunir les salariés et les adhérents qui viennent réguliérement a la coopérative pour les
informer qu’une réunion importante aura lieu le mardi 18 juin afin de faire le point sur
I"avancement du dossier des 35 heures. La présence de chacun est indispensable. Cette rencontre
aura lieu dans la salle de réunion a 20 h 30.

Cette note sera également affichée dans la salle des « Adhérents ».

Remarque : les notes portent un numéro composé du numéro d’ordre de création suivi du mois ;

ainsi la demiére portait le numéro 08/05 (N° ordre : 08 - Mois mat).

TRAVAIL 2

» Rédiger le projet de note d’information (document 2) a adresser aux personnes concernées en ;
soignant votre présentation. i

Eric SAURIN vous a laissé des consignes (annexe C) et un annuaire papier (annexe D).

TRAVAIL 3

f » Préparer lu fiche d'appel téléphonique pour Monsieur Boudigue (document 3).

BEP Métiers du Secrétariat Ra—pmg?«—j
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DOSSIER 2

Sylvie BELAIR veut s’assurer que vous maitrisez certains logiciels avant de vous confier la saisie
d’informations.

TRAVAIL 4

» Répondre aux questions posées a partir de la capture d’écran (document 4).

DOSSIER 3

Il armive que les adhérents aient besoin de conseils en matiére d’encépagement'. C'est le cas pour
Monsieur ALCOIN qui a adressé hier une télécopie (annexe E) aprés avoir acheté une nouvelle
parcelle de terre pour y planter des vignes. Eric SAURIN vous a laissé des consignes (annexe F).

TRAVAIL §

» Rédiger le projet de lettre a adresser a Monsieur ALCOIN (document 5).

TRAVAIL 6

|
| # Concevoir sur votre copie. le projet du tableau a joindre au courrier pré édent.

DOSSIER 4

Sylvie Belair vous charge de contréler la facture n® 4508 du 7 juin (annexe G) avant de I’envoyer.
Vous disposez pour cela du tarif et du bon de commande du client Courtal (annexe H).

| TRAVAIL 7
E
i

# Controler la facture et signaler les anomalies dans le tableau (document 6).

DOSSIER 5

Eric Saurin vous demande également de compléter la déclaration de TVA du mois de mai. Il vous
remet Ja balance partielle au 31 mai (annexe I).

' TRAVAIL 8

| » Compléter lu déclaration de TVA (document 7).

Certains documents du début du mois de juin n’ont pas encore été enregistrés en comptabilité.
Pour cela, vous disposez de I’organisation comptable et de I’extrait du plan des comptes (annexe J)
ainsi que de piéces comptables (annexes K, L, M, N, O, P et Q).

iTRAVAlL 9

i # Précomptabiliser les piéces comprables sur le bordereau de saisie (document 8).

' Choix des variétés de vignes 4 cultiver (blanc ou rouge). e I
| BEP Métiers du Secrétariat AppeTCoTage
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T¢€lécopie

A: LES VIGNERONS REUNIS Télécopie : 05 56 61 89 05
De:  Patrice ALCOIN Date : 06 juin 2002
Re:  CHOIX ENCEPAGEMENT Pages: 1/

CC:  Eric SAURIN

O Urgent O Pouravis O Commentaires XPour réponse [ Confidentie!
* L] [ ] L] [ ] [ ] L] L] L

Je viens d’acheter une parcelle que je souhaite planter en vignes.
J’hésite dans le choix des cépages.
Pouvez-vous me conseiller en fonction des orientations commerciales de la coopérative ?

Je souhaiterais aussi avoir un récapitulatif de 1’encépagement du vignoble en blanc et en
rouge (avec les différents cépages).

Merci
Patrice.

P.S.
Mon adresse :
Le Bourg a DIEULIVOL 33580

BEP Métiers du Secrétariat Rapper codage
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Les Vignerons réunis de Monségur: = - o000

NOTE DE TRAVAIL

Le 7 juin 2002

Reprendre la télécopie de Patrice Alcoin.
1) Faire ww cownrier :

> i conseiller encépagement en ROUGE cavpawty égales :
Merlot, Cabernet franc, Cabernet Sauvignon.

> la coopérative cherche o développer le rouge de

auaL_I'p/A(f)(‘ Qnyﬂpnuyl' de aros inwestissementy ont eté I}u’/tg,

Ld a%add b dad L 4 d VI VY WgVVgOIW T WIT YWg T Ve Wl

mwmdepMIQQS (cwves; chais:..)

> le mawché duw rouge est pluy portewr, notre évolution
MPVOMLOWGZ&VO%Q@%: 35000 hectolitvesenv 1991 et
57500 exv 2001.

2) Tableaw a faive et v joindre o cette lettre.
Les données sur la répartition de Vencépagement duw

vignoble (année 2001) sont ley suivantes :
SAUVIGNON > 71 hectares
cepages blancy {MuSCADELLE 211 ”
SEMILLON > 31 ”»

MERLOT ROUGE > 345 »

cépages rougey < CABERNET FRANC 9265  ”
CABERNET SAUVIGNON253  ”

Pevuer avtrier par ovdre alphabétique les cépages de chaque

Trowvail o déposer sur movw bureauw pour ce soir.

| Mexvci

- Eric Sauwrivy

i

| BEP Métiers du Secrétariat

Rappel codage
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Les VIGNERONS

REUNIS pe G Yo os Dsiliaie

ONSEGUR

COURTAL Jean

FACTURE N° 4508 48 rue Aristide Briand
du 7 Juin 2002

31000 TOULOUSE

Réglement : Cheque a réception Echéance : 30/06/2002

Code client : COURT

Nom du produit Quantité | PU TTC | Total TTC | Total HT

Cubitainers de 32 1 en
plastique dur
Bordeaux Rouge 1997 | 5. 75 457 . 182,80 152,84
Prestige Eléonore : i

Vin AOC Bordeaux lie : 168 215,04 179,80
Rouge ‘ :

i
1 4 6,10 | 24,40 20,40

i | i
Total HT 353,04 | Sous-TotaI; 422,24 353,04

Transport 56,09 Port 67,08 | 56,09

Montant total HT 409,13 Net a payer | 489,32

H
1

TVA 19,60 % - 80,19

Montant total TTC | 489,32

- SCA LES VIGNERONS REUNIS DE MONSEGUR
33580 LE PUY — FRANCE - TEL 05 56 61 61 85 —~ FAX 05 56 61 89 05

AGREMENT N° 33156 - SIRET 781 971 981 (00019 — APE 159 G — CCP BORDEAUX 50303 W
N TVA 5378197198 100019 — N° C VI 3328940010

' BEP Métiers du Secrétariat Rappercodage
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SCA LES VIGNERONS REUNIS DE MONSEGUR
LES VICNERONS 33580 LE PUY - FRANCE - TEL 05 56 61 61 85— FAX 05 56 61 89 05

REUNIS o G Yoo e Bt

ONSECUR.
~—"

TARIF (Départ Cave TTC en Euros) BON DE COMMANDE
VIN EN VRAC (litre nu) NOM: . COUVR.TAL
Vin de Table Rouge Frangais 1,15
Vin AOC -~ Bordeaux Rouge 1,68 Prénom : %M\/
Vin AOC ~ Bordeaux Rosé 1,68
Vin AOC - Bordeaux Blanc 1,37 Adresse : 3 g e /4/\44&0(1 A 8/14 Mo/
CUBITAINERS (le cubitainer) 3A000. TOULOUSE ...
5 litres en plastique dur 2,59 Ne de telephone : 05- 6NANBLL L3> .
10 litres en plastique dur 4,42 Adresse de livraison (si différente): ... . ..
20 litres en plastique dur 7,47 / ...................
32 litres en plastique dur 6,10 Nombre Désignation Prix €
VIN EN BOUTEILLES (la bouteille) | |...... Vin de table Rouge Francais 1,15
MAGNUM 1,50 L i | AZ B | Vin AOC - Bordeaux Rouge 1,68
Bordeaux Rouge 1994 ~ Médaille d’ Argent 7,04 | Vin AOC - Bordeaux Rosé 1,68
Bordeaux Rouge 1996 — Médaille de Bronze N A I Vin AOC - Bordeaux Blanc 1,37
Bordeaux Rouge 1998 — Médaille d’Or 7,01 .Y | Cubitainers de ....... 321 &, lo
BOUTEILLES 0,7sL. Cubttainersde ................1 | ...
Bordeaux Rouge 1999 — Cuvée Swing-Bastide 290 | | ......... Magnum Bordeaux 1994 7,04
Bordeaux Rouge 2000 — Cuvée Swing-Bastide 275 1 Magnum Bordeaux 1996 7,17
Bordeaux Rouge 1994 — Médaille d’ Argent 301 ... Magnum Bordeaux 1998 7,01
Bordeaux Rouge 1996 — Médaille de Bronze 366 | ... ... Bordeaux 1999 — Swing-Bastide 2,90
Bordeaux Rouge 1998 — Médaille d’Or 351 || ... Bordeaux 2000 — Swing-Bastide 2,75
Bordeaux Rouge 1997 - Prestige d’Eléonore | 457 || Bordeaux 1994 — Médaille Argent 3,01
Bordeaux Rouge 1998 - Prestige d’Eléonore [ 4,42 .......... | Bordeaux 1996 — Médaille Bronze 3,66
Bordeaux Rosé 297 | Bordeaux 1998 — Médaille Or 3,51
Bordeaux Blanc — Cépage Sauvignon 2,90 | Bordeaux 1997 — Prestige d’Eléonore 4,57
Entre Deux-Mers 2,90 ...44.0. | Bordeaux 1998 - Prestige d’Eléonore 4,42
Meéthode Traditionnelle (brut ou ¥ sec) 518 || ... Bordeaux 1999 - Swing-Bastide 2,14
BOUTEILLES0,375L | Bordeaux Rosé 2,97
Bordeaux Rouge 1999 — Cuvée Swing-Bastide [ 2,14 | ... Bordeaux Blanc 2,90
EXPEDITIONTTC | |..... Entre Deux-Mers 2,90
B Prix du transport : Cubitainer / Vinenvrac | | ... .. Méthode traditionnelie Brut 5,18
1433 litres 34 4 66 litres 67 299 litres 100a 132 htres | | ...l Meéthode traditionnelle 2 Sec 5,18
30,49 € 39,64 € 47,26 € 54,89 € Réglement joint par "{Chéque (1 CCP
N AZZ Q4. ... Montant: 50F ?4€
Prix du transport : Bouteilles Date : 2 8'(0:/'02"' LUA we—w
14 24 Blles 254 48 Blles 49 a 72 Blles 73 4 100 Blies Signature : N /& M .
27,44 € 36,59 € 47,26 € 55,64 € W (3 /

Délai de livraison : 8 jours environ Réglement : a la commande

AGREMENT N 33156 - SIRET 781 971 981 00019 - APE 159 G ~ CCP BORDEAUX 50303 W
N® TVA 5578197198100019 - N CVI 3328940010
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BALANCE PARTIELLE au 31 mai 2002
N° de . Cumul Cumul Solde Solde
Intit . < 4
compte ntitulé de compte Débit Crédit | Débiteur | Créditeur

44562000 | TVA Déd./immobilisations 24 560,15 3 987,45 20 572,70

44566100 | TVA Déd/B. et Services 5,5 % 2 560,90 96,75 2 464,15

44566200 | TVA Déd/B. et Services 19,6 % 5 599,85 782,60 4 817,25

44571200 | TVA collectée 19,6 % 210,00 26 787,95 26 577,95
Remarques :

L’ensemble des ventes H.T. s’élévent & 135 601,78 €
La régle fiscale de l'arrondi pour toutes les déclarations fiscales est d’arrondir les sommes a

I'euro le plus proche.
NNEXE

ORGANISATION COMPTABLE

L’entreprise utilise les journaux suivants :
» AC : journal des achats
» BQ: journal du crédit agricole
» CA : journal de caisse

» OD : journal des opérations diverses
»  VE : journal des ventes

EXTRAIT DU PLAN DES COMPTES

62330000 Foires Exposition

62410000 Transport sur achats

62610000 Affranchissements

62622000 Téléphone, télécopie

63540000 Droit d'enregistrement et de timbres

éi810000 Installations agencement
21831000 Matériel de bureau
21832000 Matérie! informatique

Fournisseurs collectifs 66500000 Escomptes accordés
404 .. . Fournisseurs d'immobilisations collectifs
411, . Clients collectifs 70112001 Ventes Bouteilles Rouge 2001

70112000 Ventes Bouteilles Rouge 2000
70119450 Ventes Bouteilles Rouge 94 M
70119550 Ventes Bouteilles Rouge 95 M
70119560 Ventes Bouteilles Rouge 95 E
70119650 Ventes Bouteilles Rouge 96 M
70119660 Ventes Bouteilles Rouge 96 E
70119700 Ventes Bouteilles Rouge 97
70119760 Ventes Bouteilles Rouge 97 E
70119800 Ventes Bouteilies Rouge 98
70119850 Ventes Bouteilles Rouge 98 M
70119860 Ventes Bouteilles Rouge 98 E
70119900 Ventes Bouteilles Rouge 99
70202000 Vrac ordinaire rouge 2000
70209700 Vrac ordinaire rosé 2000
70401000 Ventes cubitainers

70402000 Ventes caisses bois
70850000 Transports facturés
76500000 Escomptes obtenus

44562000 TVA Déd./immobilisations
44566100 TVA Déd/B. et Services 5,5 %
44566200 TVA Déd/B. et Services 19,6 %
44571200 TVA Collectée 19,6 %

51 120000 Chéques a encaisser
51250000 Crédit Agricole
53100000 Caisse

60225000 Fournitures de bureau
60262000 Achats bouteilles
60262100 Achats capsules
60262200 Achats étiquettes
60262300 Achats bouchons
60640000 Fournitures administratives
60700000 Achats de marchandises
61300000 Locations

62300000 Publicité

Codification des comptes auxiliaires
La codification des comptes auxiliaires se compose du numéro du compte collectif suivi des cing
premiéres lettres du nom du tiers (ex : 401GOURM pour le fournisseur GOURMETTI)

Rappel codage
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IXNNEXE El

Les VIGNERONS
REUNIS ot —, Goancts Voo ke Blrctios

ONSEGUR
~

DELPORTE Michel
FACTURE N° 4498 123 rue de I’Abbé Cousin

du 4 Juin 2002

59493 VILLENEUVE D’ASCQ

Reéglement : Chéque a réception Echéance : 30/06/2002

Code client : DELPO

Nom du produit Unité Quantité Total TTC | Total HT

Bordeaux Rouge 1996
Médaille Bronze
Bordeaux Rouge 1998
Médaille Or
Bordeaux Rouge 2000
Swing-Bastide

Btle 0,75 1. 6 21,96 18,36

Btle 0,75 1. 12 42,12 35,22

Btle 0,751 | 12 , 32,88 27,49

Total HT 81,07 Sous-Total 96,96

Transport 30,59 Port| 36,59

Montant total HT 111,66  Netapayer | 133,55

TVA 19,60 % 21,89 i

Montant total TTC 133,55 ]
{

SCA LES VIGNERONS REUNIS DE MONSEGUR
33580 LE PUY - FRANCE - TEL 05 56 61 61 85 - FAX 05 56 61 89 05

AGREMENT N° 33156 - SIRET 781 971 981 00019 — APE 159 G —- CCP BORDEAUX 50303 W
N° TVA 3378197198100019 — N° CV1 3328940010

BEP Métiers du Secrétariat FeppercaEge |
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& France Telecom votre facture
e
Votre agence Nomiéro de kgne
05.56.61.61.85
o Nom du ctlent SCA VIGNERONS REUNIS
Service client SCA VIGNERONS REUNIS
1016 Adrcase de Pinstallation MONSEGUR
Service aprés-vente 33580 LEPUY 33580 LE PUY
1015
Facture n° 055 du 5 juin 2002 PrixHT  PrixTIC
Somme prélevée a partr du: 27/06/2002  Somme eneuros TTC 192 51 ¢
Prochamne facture vers le 8/08/2002
X Prix HT Prix TTC
Serwices du 01/04 au 31/05 29,38
Communications téléphoniques 155,76
Remises sur vos consommations - 24,68
TOTAL FACTURE EN EUROS 160,96
TVA payée sur les débits (19,5 %) 31,55
Samme 3 oaver en ewros | 192,51 €
Montant de la facture précédente en Euros TTC 23805 €
Reéglements effectués au 25/04/2002 23805 €
Solde reporté 000 ¢
IANNEXE M|

DATE : 6 Juin 2002

Piece de caisse n°® 423

Recettes

Dépenses

38,15 €

Objet :

5 Timbres fiscaux

BEP Métiers du Secrétariat
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ANNEXE N

AXIOM

L’informatigue professionnelle

88 route de Bayonne 64000 PAU

SARL au capital de 25 000 €
RCS Paun 393 049 333

Tél. 05 59 45 26 30
Fax 055944 2141

SCA VIGNERONS REUNIS
FACTURE N° 340 Monségur
33580 LE PUY
Date facture | Code Client Mode réglement Echéance
06/06/02 VIGNERONS 2 30 JOURS 06/07/2002
Référence Désignation Quantité F.U. Net Montant HT | TVA
HP | Inprimante laser HP couleur 1 853,70 853,70
INST | Installation de Vimprimante 1 25,00 25,00 1
I
TOTAL H.T. Escompte TOTAL Net
878,70 0,00 378,70
TVA 2196 % TOTALTTC
172,23 1 050,93 €
ANNEXE O
Y‘REIT AGRICOLE
mmmn@g. {ang. 6
b g (_. .,f»~"{»".z'(/f')lt‘.‘,f£;'k
;’M e Py MlChe' e‘ MMG BALADIN
200 FEURANGE 3 place Stalingrad
e comets 00065508101 32000 AUCH )‘ 7 i /’, .
P 20amdet 20062001 <15>,_ l‘\w
TN e codgie ® Gioe: 302 Slerenvrw ‘,,-«
e O AU H I S 08 e 8 Nt S0 1SR R B E I S | #3411 R A TR A S A R A

/’: £ f/’{/\/ "5/ ;/

CALS Ve e 1027274

PEES Maétiers du Secrdt

ﬂr::ﬁ
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NNEXE

)
i&}- EURALIS
AGRO-VIGNE
EURALIS

Conditions ganérales de vents au verso

EURALIS AGRO-VIGNE filiale de COOPASSO et PAU EURALIS

BOCIETE ANONYME A DIRECTOIRE ET CONSEIL DE SURVEILLANCE
AU CAPITAL DE 23 482 400 FRANCS

230, avenue dUchamp 93450 120N

T#&. 0820 8OO 008 -

Télécopia 05 57 84 91 02

R.C.S.b 381 641 305 - BIRET 391 041 335 00014 - AFE 511 A - FR1. 71 384 341 338

SCA VIGNERONS REUNIS

” ;
D;t.e .fat;t;n'e N° facture | N° client MONSEGUR
Jumn 0295025| 185052 33580 LE PUY
Faulllat : 001
FACTURE Tél: 556616185 Fax: 0
].D‘ti t N"ﬁn Désignation produit 3&" En.:e :‘H‘ l'gﬁA Q]Hﬁi PUHT |Montant HT | Bsc. % ﬁ
Magdasin o35 - oBi/005812
19405/2002 | 4136 {53745 BOUCHON 44 x 24 3 micferte f1940 8.000 9452 756.16 0.00} o5
19052002 | 414353734 BOUCHON 44x241 |miLfwiiie Jigen| 54600 | 16312 | 890635 | o0.00] 0s
01 : Aliments 02 : Semences 03 : Engrais 04 : Phyios 05 : Vinchai
9662 .51
06 : Equip. vigne 07 : Ferme 08 : Sexvices 09 : Divers
Taux TVA % 19.50 TOTAL HT 9662.51
Base HT 966251 Remise 0.00
Escompte 0.00
Montant TVA 189385 Montant net HT 9662.51
Mercl d' tre réglement A Fadrassa ci-dessous IVA 1893 85
i envaoyer votre 1 ma! ass8 Crdes: 3 e ———
081 PORT ST FDY EURALIS AGRO VIGNE Montant net TTC 1]556‘36
:gulg 105 BORDEAUX Reéglements effectués 0.00
33220 PCRT STE FOY Net a payer avant le 15/06 1155636 €
Tel -0820020445 Fax : 0553638252
ANNEXE Q|
m Date : 7 juiny 2002 Montant: 1 050,93
e Ordre : AXIOM Objet - Factuwre w 340 dw 7/06
N chéque : 1254212
BEP Métiers du Secrétariat  Fappercodage
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IDOCUMENT 1

Miisire g Tempi | DECLARATION EN VUE DU BENEFICE D

etde lasolidarité | DE UALLEGEMENT DE COTISATIONS SOCIALES
URSSAF ‘ DANS LE CADRE DE LA REDUCTION NEGOCIEE DU TEMPS DE TRAVAIL " oo

MSA | Loi n® 2000-37 du 19 janvier 2000

1.

Identification de I'établissement déclarant

Raison sociale [IlllLLJJJLlllllLllilllllllllLIl]
Adresse 11111L141LL11L|1111|1L|JxlelxIJ
Code Postal Commune L 4 4 4 v o 0 g4y oy ]
Code APE (NAF) L o JL_J NuméroSIRET L o L v o« L o 1 0 4
chilfres lettre
2. Coordonnées du siége sociat de I'entreprise si elles sont différentes de celles de I'élablissement
Adresse Lllll";LJl"\llllllllelILlllllIJ
Code Postal L. | Commune L&t v v v oy
3. Votre établissement verse-t-il des cotisations sociales 4 : 'URSSAFoulaCGSS T lamsa OJ un régime spécial [
4. Effeclif employé de I'entreprise tef que définl par les articles L. 421-1 et L 421-2 du code du travan Lo I
5. Votre entreprise a-t-elle été créée aprés le 31 janvier 2000 ? oul NON [
Dans ['affirmative, s'est-elle engagée a verser a ses salariés a temps complet une rémundration
mensuelle au moins égale a 169 SMIC ? out U NON (]
6. La réduction du temps de travail s'effectue :
En application d'un accord d'entreprise ou d'établissement (] | En application directe d'une convention collective D
. .| oudunaccord de branche
Date de signalure Lo e
jour mors année Intitule de la convention collective ou de I'accord de branche :
Date de dépat L SRS i |
iour mois année T
Dé¢partement de dépdt ST |
Date de I'approbation e J o vy | .
par les salariés Jour  mois année Date de conclusion I—L—j Lo S v o
En cas de consultation des salariés lour mols année
Date ds validation L JE ey . N
par la commission paritaire jour  mols année Date d'extension oud'agrément L, _J{ . [l . - J
En cas d'accord neégoclé par les déléqués du personnel four mols annde
7. Durée collective du travail appliquée dans I'établissement : L, par semaine ou par an
heuras minules - heures
8. Date d'entrde en vigueur de cette durée collective (RO I AU S S
jour mais annéa
9. Effectif exonéré au titre de la réduction du temps de travail dans I'établissement en équivatent tamps pen oL ) ot
10. Votre établissement bénéficie-t-if également d'une aide incitative a la réduction du temps de travail ? oul NON (]
+ Si OUL, est-ce au titre : de la lot du 11 juin 1996 (dite « Robien ») ou de la loi du 13 juin 1938 (dite « Aubry ») avant le 01/01/2000 [
de la foi du 13 juin 1998 (dite « Aubry ») pour les entreprises de 20 salariés ou moins & partir du 01/01/2000 [}
« Dans ces deux cas, fe taux de réduction du temps de travail a-t-il été de : 10°5 1 15% [
11. Engagements d'emplois pris par I'entreprise au titre de la réduction du temps de travail :
Nombre d'emplois créés . R ou Nombre d'emplols préservés |, I
£n équivalent temps plein En équivalent temps plein
12. Le cas échéant, engagements d'emplois pris par I'établissement au titre de ta réduction du temps de travail :
Nombre d'emplois créés Lo ou Nombre d'emplois préserves | 4} |
" En équlvalent temps plein En équivalent temps plein

13. Le cas échédant, nombre de salariés travaillant dans |'établissement de maniére permanente

en équipes successives selon un cycle continu. En squivaient tamps plain Lo 41

14. Si votre établissement a réduit la durée collective du travall aprds le 31 décembre 1999, précisez la durée colleclive du travail

appliquée avant la réduction du temps de travail :

L1, ! parsemains ou Li 1 1 | paran
hecras minutes heures
Fat & Signature de 'employeur
1
le oot
|our mois annép
BEP Métiers du Secrétariat Rappelcodage ]
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Les VICNERONS

ONSEGCUR

IDOCUMENT 2|

BEP Métiers du Secrétariat
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[DOCUMENT 3|

DS I AL AT $eueererernrrecncsoescmeasncssasssesssssescsssssssnssercssassscscessassssasssssnssscss .
NO Téléphone :....cccevvrnniirniriennrerancnes eeeteessaeserensiiisennes ceeescerersasrreeseniane

(0] )17 S tetessseseraesanstensrtenssestasetonisstotsnrsesestonsaassetoraonaseaens

Message :

Remarques :

BEP Métiers du Secrétariat
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IDOCUMENT 4

Env: tlcﬂ_—— ;{u]uj_surisz"

M : ; :‘“7::.?. B et i o - = . E
ﬁbmuiﬁﬁ@@@a %jtienl: Bmdedomees "Comalde:patdient

a) Quel est le type de logiciel utilisé par I'entreprise 7 ..........................

b) Quelle est 'utilite d'un tel logiciel 7. .. .

¢} Combien d'enregistrements compte ce fichieroucette table ?................................

d) Quelestlen®decette fiche ? ... . .. . .

e) Donnezlenom dedeux champs ... .. .. . e

f) Quel sera le code du nouveau client GUILLOTEAU ? ...

@) Quel est le type du champ concernant le code client 7 ...

BEP Métiers du Secrétariat na age
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DOCUMENT 5|

Les V] GNERONS
REUNIS bt

SCA LES VIGNERONS REUNIS DE MONSEGUR
33580 LE PUY - FRANCE - TEL 05 56 61 61 85 - FAX 05 56 61 89 05

AGREMENT N°® 33156 - SIRET 781 971 981 00019 — APE 159 G ~ CCP BORDEAUX 50303 W
N° TVA $578197198100019 — N° CV] 3328940010
T 8& <a° Py .
| BEP Métiers du Secrétariat tappel codage
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IDOCUMENT 6

TABLEAU DES ANOMALIES CONSTATEES

(Ne pas tenir compte de la colonne référence)

CAUSES: .
ANOMALIE(S) . SUITE(S) A DONNER
, (EXPLIQUER D’OU
CONSTATEE(S) ET PROPOSITION(S)
PROVIENT L’ERREUR)

BEP Métiers du Secrétariat Rappe codage
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DOCUMENT 7

A MONTANT DES OPERATIONS REALISEES

OPERATIONS IMPOSABLES (H.T.)

OPERATIONS NON IMPOSABLES

BEP Métiers du Secrétariat

’01 Ventes, prestations de services ... | L. 04 Exportations hors CE ... 0032 § . ... ..o
02  Autres opérations imposables ... | -] 05 Autres opérations non imposables ................... .| 0033 ... ...l
Acquisitions intracommunautaires ... 0031 '} 06 Livraisons mtracommunautaires ........... .. ...\ o034 ). . .
(dont ventes & distance ct/ou opérations
de montage : 07 Achatsenfranchise ... {ee3T|.... ... ...
............................................ )
B_DECOMPTE DE LA TVA A PAYER
T'VA BRUTE Base hors taxe Taxe due
Opérations réalisées en France métropolitaine
08 Tauxnormal 196 % .. ... e 0206
09 Taux réduit 5,5% ... 0105
OB ey
Opérations réalisées dans les DOM
10 Taux normal 8.3 % 0201
11 Tauxréduit 2,1 % 0100
12
Opératiens imposables 4 un autre taux
(France Métropolinaine ou DOM)
13 Ancientaux ... 0900
14 Opérations umposables a un taux particulier (décompte etfectuc sur annexe 3310A) ... 0950
15 TVA antérieurement dédwite a reverser .. ... .. | 0600
La ligne 11 ne concemne que les DOM. 16 Total de Ja TVA brute due (lignes 08 a 15)
Les autres opérations relevant du taux ) S .
de 2.1 % continuent d'étre déclardes 17 Dont TVA sur acquisitions intracommunautaires 0035
sur I'annexe 3310A. VA « s A do
18 Dont TVA sur opérations a destination de Monaco 0038
I'VA DEDUCTIBLE
19 Biens constituant des anmobilisations 0703
20 Autres biens et SerVICES ... . 0702
21 Autres TVA adedwre .. 0059
22 Report du credit apparaissant hygne 27 de la précédente déclaration ... ... 8001
(A convertir si ce crédit est en francs et votre déclaration en euros)
Indiquer ici le pourcentage de déduction o
23 applicable pour la période s est différent o 24 Total TVA déductible (lignes 19a 22) . - 1
de 100 %
CREDIT TAXE A PAYER
25| Credit de TVA (higne 24 - hgne 16) 0705 | ... . .............| 28 TVAnettec due (ligne 16 -tigne24) ............... ...
2 ch_lbOmsgmml demandé sur formulaire so02| Taxes. asiimjlées caleulées sur 9979
n°3519 jount annexe n°3310 A
27|Crédit a reporter (ligne 23 - ligne 26) 8003 Sommes 4 imputer v compris
(Cette summe vst a reporter ligne 22 de la . L 9989
. i - acompte conges
prochuine décluration)
Sommes & ilJOl‘llL'l’ v compris 9999
i . N N . deomple conpes
Attention ! Une situation de TV A créditrice (ligne 25 servic) ne
dispense pas du paicment des taxes assimilées déclarées ligne 29. Total a payer (lignes 28 + 29 - 30 + 31)
(Noubliez pas de joindre le réglement correspondant) 1
Rappel E
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BORDEREAU DE SAISIE

DOCUMENT 8|

Date

Journal

N° de

compte

Libellé

N° piéce

Débit Crédit

o
. I e
i
- ~,~,,,§-,,v,. ——- - S R ——
|
i
._,_*;,__,__ I S S
|
i

i

-
|
|
i
|
i
3
_ e i ]
i
| :
L . -
i ;
; :
. o 1
i '
; i '
: X :
i " I
i i
i
t
;
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Sauter une ligne entre chaque écriture
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