PRESENTATION DU SUJET

DOCUMENTS ET MATERIELS AUTORISES
Plan comptable général : liste intégrale des comptes (arrété du 22 juin 1999).
Calculatrice : circulaire 199.186 du 16 novembre 1999 : « Le matériel antorisé comprend toutes les calculatrices de poche y compris
les calculatrices programmables, alphanumériques ou & écran graphique  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 I’intermédiaire des-fonctions de transmission des calculatrices sont interdits,

COMPETENCES DU REFERENTIEL TRAVAIL A FATRE ANNEXE | DOCUMENTS | BAREME | EVALUATION -

DOSSIER 1
2.26 Participer aux activités du service |Travail 1 A 1et 1his 18
du personnel Compléter le contrat de
v Meitre 4 jour les dossiers du personnel | travail
2.23 Gérer le temps Travail 2 B 2 12
v’ Tenir, mettre 4 jour un agenda Mettre a jour un agenda
2.12 S’intégrer dans une équipe de Travail 3 3 5
travail Lire et commenter un
v" Situer dans I"entreprise les activités du | organigramme
service

DOSSIER 2
2.13 Rédiger des messages écrits et Travail 4 C - 4 20
produire des documents Rédiger la lettre de relance
v’ Rédiger des messages écrits

DOSSIER 3
2.13 Rédiger des messages écrits et Travail 5 D 5 12
produire des documents Rédiger le projet d'encart .
v Mettre en forme un document en publicitaire
fonction de consignes regues
2.13 Communiquer oralement Travail 6 B 5 10
v" Préparer un message téléphoninque Rédiger lannonce du

répondeur
DOSSIER 4
| L.5 Editer et gérer des fiches Travail 7 6 5
v Analyser les données d’un fichier Répondre d un -
questionnaire sur un logiciel
3.5 Participer a la préparation et an DOSSIER 5
suivi des opérations de vente Travail § F, G H 7 10
v’ Etablir et transmettre Jes bons de Etablir le bon de livraison
livraison Travail 9 1] 8 8
v’ Btablir les factures d’avoir Etablir I'avoir
3.8 Participer i la comptabilité des - DOSSIER 6
opérations courantes Travail 10 LKL, 9 20
v’ Comptabiliser les factures regues et les Enregistrer les documents M, N, O
reglements sur bordereaux
ToTAaL 120 /120

Les documents 1 2 9 sont & rendre avec la copie d’examen qu’ils soient complétés ou non. A Iissue de 1’épreuve, faire agrafer :

= sur la copie d’examen

la page I du sujet ;-

=> 4 I’intérieur de la copie, en bas A droite, I’ensemble des documents 1 4 9.
P

Groupement inter-académique 11
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Ets LEBAILLY S.A. au capital de 100.000 €

Z.A. - C.D. 513, Route de Cabourg R.C.S. CAEN B 339 875 536

14120 CAEN MONDEVILLE N° T.V.A. : FR 62 339 875 536
- C.C.P. ROUEN 01 642 80 U 035 82

Tél : 02 31 832279 Société Géndrale CAEN NORD
& | 000202256842 45

Télécopie : 02 31 83 66 29

Internet : www.lebaillyl4.com CIN CAEN SAINT-PIERRE

LE A"ILLY 10688 16096 00025935301 68
[ % LR ! . Agrément 14.437.66

@EUFS - VOLAILLES - GIBIERS Diplonte o 1o it Poosees Motaga FOIE GRAS - GROS - DEMI-GROS

« La logistique d’un spécialiste au service de la tradition »

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES :

Les Etablissements LEBAILLY S.A. sont spécialisés dans les produits issus de I’agriculture notamment : ceufs,
volailles, gibiers, foies gras... Les livraisons sont effectuées dans le Calvados par une équipe de 9 livreurs a

temps plein.

La société emploie 16 personnes : certaines d’entre elles sont trés polyvalentes en fonction de [’activité,
notamment & 1’approche des fétes de Nogl, avec les commandes de foies gras, dindes, chapons...

HORAIRES D’OUVERTURE :

Sh-12het14 h ~17 h du lundi au vendredi

EXERCICE COMPTABLE : du 1% Janvier au 31 Décembre.

T.V.A. - Régime du réel - Taux réduit : 5,5 %.- Taux normal 19,6 %

L’année 2005 est 1’ année en cours.

Les CODES DES JOURNAUX utilisés par les Ets LEBAILLY sont les suivants :
AC : Journal des Achats
BQ : Journal de Banque
CA : Journal de Caisse
OD : Journal des Opérations Diverses
VE : Journal des Ventes

BEP M¢étiers du secrétariat Rappel codage
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MISE EN SITUATION

Vous effectuez un stage au sein des Etablissements LEBAILLY, entreprise familiale du Calvados. La

direction est assurée par Madame HERNANDEZ Claire.
Le 3 Juin 2005, Madame HERNANDEZ Claire (P.D.G.) et Monsieur ALEXANDRE (Chef comptable) vous
confient plusieurs travaux et vous signalent que les documents sont a présenter a la signature de Madame

HERNANDEZ Claire, si vous le jugez utile.

DOSSIER 1

" 1) La région caennaise accueille de nombreux touristes, les commandes sont de plus en plus nombreuses a
cette période et l'embauche d'un salarié s'impose. Madame HERNANDEZ Claire vous charge d’¢tablir Ie
contrat de travail & durée déterminée de Monsieur WIART Anthony. Vous trouverez les informations en

Annexe A.
Travail 1 — Sur le document 1
= Compléter le contrat de travail.

2) Afin de faire signer le contrat de travail & M. WIARD, elle vous demande de le convoquer. Elle en profite
pour vous laisser d’autres consignes en Annexe B

Travail 2—- Sur le document 2
= Mettre a jour I’agenda de Madame HERNANDEZ.

3) Afin de mieux connaitre le fonctionnement des Etablissements LEBAILLY, Madame HERNANDEZ Claire
vous demande de prendre connaissance de I’organigramme de I’entreprise (document 3).

Travail 3 — Sur le document 3 _
= Répondre aux questions posées par Madame HERNANDEZ

DOSSIER 2

Aprés vérification des comptes, Monsieur ALEXANDRE s’est aper¢u que la letire de rappel concernant les
impayés du mois d’avril, adressée aux DELICES D’ORIENT (Annexe C) est restée sans réponse. 1l vous
charge de rédiger sur papier a en-téte la lettre de relance (demande de réglement par retour de courrier et ne pas

oublier de rester courtois ) -

Travail 4 — Sur le document 4
= Rédiger la lettre de relance

BEP Métiers du secrétariat Rappel codage
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DOSSIER 3

1) Les Etablissements LEBAILLY organisent chaque année une journée "Portes ouvertes" début octobre.
Madame HERNANDEZ Claire vous demande de présenter I’encart publicitaire en 15 x 25 cm, qui paraitra
dans le journal "Liberté" la premiére quinzaine de septembre. Les consignes de rédaction vous sont données

-en Annexe D.
Travail 5 — Sur le document 5
=> Présenter le projet d'encart publicitaire.

2) Madame HERNANDEZ Claire a décidé d'utiliser un répondeur pour améliorer la communication dans la
société. A partir des consignes en Annexe E, préparer le texte du message qui sera enregistré sur le répondeur

téléphonique (travail a effectuer sur le document 5).

Travail 6— Sur le document 5
= Rédiger le texte du message qui sera diffusé pendant les heures de fermeture

DOSSIER 4

Madame HERNANDEZ Claire veut tester vos connaissances sur un logiciel. Pour cela elle vous demande de
répondre A quelques questions.

Travail 7 — Sur le document 6
= Répondre a un questionnaire sur un logiciel.

DOSSIER 5

Les deux parties du Dossier 5 sont indépendantes.

1) Monsieur HERNANDEZ, chef des ventes, vous demande d’établir le bon de livraison .ﬁ partir du Tarif
(Annexe F), du bon de commande établi par téléphone (Annexe G) et de la fiche Client (Annexe H). Le

dernier bon de livraison portait le n® 227782.

Travail 8 — Sur le document 7
= Etablir le bon de livraison.

BEP Métiers du secrétariat Rappel codage
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DOSSIER 5
(Suite)

2) A son retour de livraison, Monsieur TREVISSE vous remet une Fiche Incidents de livraison de la journée
du 28/05/2005 (Annexe J). Etablir la facture d’avoir relative 2 la marchandise abimée en tenant compte de la
facture déja établic en Annexe I. La derniére facture d'avoir portait le n®227802.

Travail 9 — Sur le document 8
= Htablir ’avoir. .

DOSSIER 6

Monsieur ALEXANDRE vous demande d’enregistrer la facture en Annexe I ainsi que les documents fournis
en Annexes L, M, N et O en vous aidant du plan de comptes des Etablissements LEBAILLY (Annexe K). Ce
travail est A effectuer sur le bordereau de saisic (Document 9), en respectant l'ordre chronologique.

Travail 10 - Sur le document 9
=> Enregistrer les 5 documents sur bordereau.
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ANNEXE A

INFORMATIONS CONCERNANT LE NOUVEL EMPLOYE :

¢ M. WIART Anthony
e Demeurant & Caen, 14 avenue du 6 Juin (14000)
e Nationalité Francaise
o Né le 08/06/1983
o N° de sécurité sociale 1 83 06 14 118 112 97
e La déclaration d’embauche porte Ie n° 6BK74
o M. WIART est embauché & compter du 28/06/2005
» L’entreprise dépend de la Convention Collective du Commerce de Gros n° 3044
o Il est embauché au poste de Préparateur-livreur
» Ses responsabilités seront les suivantes :
- prise, préparation et contrfle des commandes
- livraisons '
. La'pén'ode d’essai est de 8 jours ; durée du contrat : 3 mois
e Sa rémunération horaire brute est de 7,65 € pour 35 heures hebdomadaires

ANNEXE B

W&W&WWWW@W@’BM’X}%&..

& Pugvoin un wendey-vous d'une beane avec MWonoleun WIART.

& S¢ poceible, e preadne aucun cagagement jendi apro-mide.

T Comme fréuw, je senal & Paris le bundi et le mandi. e neviens juste & tempo mencredl pour
wiw BV avee Monsican LEBOT de la Saciéte Geuwenale de 11 4 a 12 4 dane uion bareaw. La
néunion hebdomadaine avee les chefo de senvice habituellement prévae le bundi de § 4.2 12 & eot
@ Dniuotn une réunion de £ heares avee lea liuneuns (calle de véunion)

Remarguee :

Dane la mesure du poseible ; .

- He pac prendne de neadey vous en dethons des honaines donverture de €entreprise

- e pac prévoin de neadey—vons wi de néunton avant 9 k.
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ANNEXE C

S.A. LEBAILLY

COMMERCE GROS VOLAILLES OEUES
FOILE GRAS GIBIERS

513, ROUTE DE CABOURG

14120 MONDEVILLE

Lettre de rappel

N° compte tiers : 0809
Notre reférence : 154/1
Votre référence : 0483

Cher client,

prions de noter le détail ci-aprés :

N’ Siret : 339 875 536 00015
NAF(APE) :513E
N’ Identifiant : FR 62 339 875 536

DELICES D'ORIENT

Mr CHANG
6, rue d'Auge
14300 CAEN

MONDEVILLE, le 03/05/2005

L'examen de votre compte dans notre comptabilité, fait apparaitre les sommes impayées dont nous vous

Date N pidce Intitulé écriture Montant Débit Montant Crédit Commentaires
01/04/2005| 222194 | Fact DELICES D'ORIENT 97,21 €
10/04/2005{ 223208 | Fact DELICES D’ORIENT 70,66 €
24/04/2005 | 224623 | Fact DELICES D'ORIENT 75,61 €
Tokaux mouvemnents 243,48 €
. Solde 243,48 €

dans les 8 jours.

Nous vous serions obligés de nous couvrir des sommes dues dans les meilleurs délais ou de nous
communiquer les raisons qui s'opposent & leur prompt réglement.

Si des traites accompagnaient ces factures, nous vous rappelons qu'elles devaient nous éire retournées

Dans l'attente, veunillez agréer, cher client, I'assurance de nos meilleurs sentiments.

Service Comptabilité Client

BEP M¢étiers du secrétariat
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ANNEXE D

NOTE INTERNE

Les Etablissements LEBATLLY ont décidé de renouveler 1’opération « portes ouvertes » pour les

professionnels de I’alimentaire, afin de mieux faire connaitre leurs produits et leur savoir-faire.

Je vous demande de présenter I’encart publicitaire qui paraitra dans le journal « Liberté ». Cette

opération se déroulera le lundi 4 octobre 2005 de 10 h 00 & 17 h 00 au siége. Chaque visiteur pourra déguster

toute la gamme de produits festifs.

HERNANDEZ Claire

ANNEXE E

J'ai pensé aux informations suivantes 4 enregistrer sur notre répondeur :

- donner les horaires d'ouverture de la société

- donner au correspondant la possibilité de laisser un message avec les coordonnées.

HERNANDEZ Claire
ANNEXE F
EXTRAIT TARIFS H.T. CLIENTS (confidentiel)
‘ Impression ordre alphabétique

CODE DESIGNATION UNITE | BOUCHERIE | RESTAURANT AUTRES
012 | Cuisse poulet congelée kg 1,810 1,830 1,820
013 | Cuisse poulet fraiche disjointe 100% végétal kg 2,525 2,540 2,530
261 | Dinde « Rouge » Fagon Jambon sfv kg 4,105 4,125 4,110
047 | Dinde Sauté avec os (Osso Bucco) kg 2,275 2,375. 2,448
191 | Foie Gras Canard « Extra » « LAFITTE » 4 la piéce kg 29,985 30,185 30,065
194 | Foie gras Boite 1 kg mi-cuit 30°/° Morceaux kg 25,71 25.76 25,73
195 | Foie Gras Cru Canard 1" Choix Sud Ouest kg 22,92 22,940 22,930
053 | Foie Lapin par 3 kg kg 7,542 7,600 7,469
029 | Gésier de volaille kg 2,046 2,110 2,094
024 | Lapin a rfitir 4 la picce kg 3,260 3,250 3,241
085 |Lapin Réble frais kg * 7,385 * 7400 #7405
120 | Lapin « Fabrication » & la piéce kg 3,881 3,880 3,881
067 | EBufs Caille barquette de 18 oeuf 0,060 0,073 0,068
069 | (Bufs Cal. Gros « L » (63/73) par 180 piéces oeuf 0,073 0,075 0,076
074 | Bufs entier liquide 2L litre 4,320 4.328 4,325
014 |Poulet « Duc Mayennais » P.A.C. N ou B 4 la piéce kg 2,996 3,040 3,005

* variable selon cours

BEP Métiers du secrétariat
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ANNEXE G

OEUFS$-VOLAILLES-GIBIERS-MAGRETS
EtS LEBAILLY FOIES DE CANARD GRAS FRAIS
14120 CAEN MONDEVILLE  Tél. : 02 31 83 22 79 (lignes groupées)
SIRET 543 812 267 00028 Télécopie : 02 31 83 66 29
Le CEACE £D05.
BON DE COMMANDE NOTE
Y A OISEAU DORE ...t
QUANTITE |  DESIGNATION CALmR,E Foms PR La commande s’effectue par t€léphone.
16 | Poulets Mayenals | 20,9 Celui ou celle, qui regoit la commande,
| Poulets remplit le document ci-contre.
Poulets Le lendemain matin, le livreur prépare
Poulets LN la_ co,mman.de et calcule le pmds:. en kg
— (si nécessaire), de chaque produit, et le
ones note dans la colonne «Poids» puis
| Lapins A rilfr 3 remet le document ci-contre au
2 Canards Lapins | Eabrication | 4,54 comptable qui établit le bon de
Caneites livraison ainsi que la facture.
Pintades
Escalopes
Flancs
Cuisses Poulets
Cuissés
Cuisses lapin
Réble Lapin
4 Foie gras Lafitte 2,3
Magrets
180 |Qeufs 63/73 -
ANNEXE H
Raison sociale : OISEAU DORE SARL Adresse de facturation : |24 bis route Nationale
61200 FONTENAI-SUR-
, ORNE
N° de téléphone : [02.33.67.18.11 Catégorie : Restaurant

loiseaudore @wanadoo.fr

N° de fax :

SRR

BEP Métiers du secrétariat

Condition : Franco de port Délai Fin de mois pour une
livraison 19° quinzaine.
Le 10 du mois suivant pour
une livraison 2° quinzaine.
Délai : 1 jour Références bancaires : | CREDIT LYONNAIS
30055 00556 78799000 47
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ANNEXE I

Tél, : 02 31832279
Télécopie : 02 31 83 66 29
Internet : www.lebaillyld.com

Z.A. — C.D. 513, Route de Cabourg
14120 CAEN MONDEVILLE

(BUFS - VOLAILLES - GIBIERS

‘,LEBAILLY

MAISON DE QUALITE

Diplémée par te club Prosper Montagné

Ets LEBAILLY S.A. au capital de 100.000 €

R.C.5. CAEN B 339 875 536

N° T.V.A.: FR 62 339 875 536
C.C.P. ROUEN 01 642 BO U 035 82 |-
. Société Générale CAEN NORD 000202256842 45

CIN CAEN SAINT-PIERRE

10688 16096 00025935301 68

Agrément 14.437.66

FOIE GRAS - GROS - DEMI-GROS

RESTAURANT « U »
FACTURE
— _ 114, rue de Lébisey
N Cllent Date Nl[mero 14034 CAEN CEDEX
0171 28/05/2005 227927
CopE DESIGNATION PIECES | POIDS | PRIX UNITAIRE | MONTANT HL.T.
047 Sauté de Dinde avec os (Osso Bucco) 3 43,86 2,448 107,37
261 « Rouge » de Dinde Fagon Jambon s/v 3 7,50 4,110 30,83
024 Lapin a rbtir 20 27,22 3,241 88,22
REMISE PROMOTION DU MOIS 10,00% -10,74
SUR OSSO BUCCO
215,68
TOTAL NET H.T.
TVA TAUX 5,50% 19,60 % NET A PAYER | TOTAL TTC
NATURE Base Montant Base Montant
EUROS 215,68| 11,86 Euros 227,54
Echéance : 10/06/2005 Solde :
Mode de réglement : VIREMENT
Cz;udriwus Ge:]len;:cs de ‘P‘e::;'e L'envoi de nos larifs, to:éoug modifi Bblt:,s Sani f POUR EVIFER TOUTE BRREUR JOINDRE LE PAPILLON AVEC LE REGLEMENT
Bors tance e marchundises voyagent s ssques o péie dn dosimtare. Nos fuowres | | N CLIENT | - DATE _| NUMERO | ToraL T.T.C.
sont payables & Mondeville. Le Tribunal de commerce de CAEN sera seul compélent cn -
cas de contestation ou de litige, Sanf délai contractuel inféricur, les factures de produlls '
alimentaires périssables sont payables dans un délai maximum de 30 jours aprés la fin - 0071 28/05}'2005 227927 227,54
de la décade de livraison. Tout retard de réglement par rapport A Péchéance mentionnée :

sur la facture fera 1'objet d'une facturation d'intérét caleulé av taux une fois et demie le !
laux ¥gal en vigueur soit 15,60% appliqué sur le montant hors taxe. En cas de patement |
anticipé effectif’ par rapport 3 1'échéance mentionnée sur Ja faclure, il ne sera accordé |
aucun escompte. Le seul fait d'accepter la livraison de nos marchandises emporte de :
plein droit 1’acceptation de nos conditions générales de vente. Le vendeur se réserve la | '
propriété des marchandises Jivrées jusqu'au complet paiement du prix, conformément 3 1 '
Ta 10i n°80.335 du 12.05,1980.

BEP Métiers du secrétariat
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ANNEXE J

FICHE INCIDENTS DE LIVRAISON

Date : Nom Livreur: Signature Client :
28/05/2005 TREVISSE &]7; .
N° Client Nom Client N° Livraison Evénements '
' 1 pidce de 10,28 Kg & Osso Bucco tombée &
0171 Restaurant U 227927 terre, non récupérable. Faire un avoir.,

ANNEXE K

EXTRAIT DU PLAN DE COMPTES DES ETS LEBAILLY

N° COMPTE INTITULE N° COMPTE INTITULE
211 1000 | Terrain 607 0010 /707 0010 | Achats/Ventes Poulets
213 1000 | Constructions 607 0020/ 707 0020 | Achats/Ventes Dindes
2154000 [Matériel industriel 607 0030 /707 0030 | Achats/Ventes Canards
218 2000 |Matériel de transport 607 0040 /707 0040 | Achats/Ventes Pintades
218 3000 |Matériel bureau et informatique 607 0050 /707 0050 | Achats/Ventes Pigeons
607 0060 / 707 0060 | Achats/Ventes Cailles
401 0001 |FR. TELECOM/WANADOO 607 0070/ 707 0070 | Achats/Ventes Lapins
401 0028 |SUD-OUEST FOIES 607 0080 / 707 0080 | Achats/Ventes autres viandes
401 0935 |CABINET FIDUCITAIRE NORM. 607 0090 / 707 0090 | Achats/Ventes Foies gras
401 9999 |FOURNISSEURS DIVERS '
404 0000 [FOURN. IMMOBILISATIONS 606 1001 Eau
606 1002 Electricité
4110171 {[{RESTAURANT « U » 606 1003 Gasoil
4110809 |DELICES D'ORIENT 606 3000 Fournitures d’entretien et de petit |
411 1520. |CASINO OUISTREHAM équipement
411 1525 |OISEAU DORE 606 4000 Fournitures administratives
411 1681 |HOTEL NORMANDY 609 7000 Rabais, Remise, Ristourne
obtenus par I'entreprise
445 6200 [TVA déd./Immobilisations 615 0000 Entretien et Réparation
445 6610 |TVA déductiblesurBet S 5,5 % 616 0000 Primes d’assurance
445 6620 | TVA déductible sur Bet S 19,6 % 618 3000 Documentation technique
4457110 | TVA collectée 2 5,5 % 622 0000 Honoraires
4457120 |TVA collectée 4 19,6% 623 1000 Annonces ef insertions
626 1000 Irais postaux '
5112000 |Chéques a encaisser 626 2000 Télécommunication : Téléphone
512 0001 | Société Générale- 626 3000 [ Télécommunication : Internet
5120002 (C.IN. 627 0000 Services bancaires et assimilés
514 0000 - | Cheques postaux 709 7000 Rabais, Remise, Ristourne
5310000 |Caisse _ : accordés par I'entreprise
765 0000 Escomptes obtenus
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ANNEXE L

' Date®  16/05 /2005
Page ;1

Nuiméio-: 11022755418

- Wanadao lntéraetly
BP578- 756726 P

T

" 35j4% Ahoryma 3u gt g 1. 500 30 € - RCSNATKRITS BUD3 TS BS7< SRET 403003 §57 60037 - A€ 22120 FR 1402002852 « AU SSETDI N 5303 30COTH 4N 25 R TR ERNt IS,

s , . d
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