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CONCERTS DU MOIS D’OCTOBRE 2007

Copie

TABLEAU RECAPITULATIF PAR GENRE MUSICAL

Genre musical Nombre de concerts
Reggae 9
Jazz 8
Rap 6
Rock 6
TOTAL 29

BAREME sur 8 points

Titre du tableau : 1 pt

Titre des colonnes : 1 pt

Présentation sous forme de tableau : 1pt
Calcul du nombre de concerts par genre : 4 pts
Total : 1 pt
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/ 17 pts
«TITRE» «NOM » «PRENOM»
«RUE» (ou adresse) 1,5 pts
«CP» «VILLE»
Objet : Cléon,
Concerts d’octobre | | 0,5 pt le 7 juin 2007 0,5 pt
PJ: '
1 Calendrier
\ 0,5 pt
«TITREy, accepter « Cher abonné », P
1 pt pour . . \ R \
phrase Notre salle ouverte aux « musiques populaires a fort caractére » connait un succés
accroche grandissant.
Nous avons le plaisir de vous adresser ci-joint le calendrier des différents groupes
2 pts qui se produisent en octobre prochain.
Vous pouvez dés maintenant réserver le spectacle par téléphone ou venir a
3 pts I’avance effectuer votre paiement. Dans le cas d’une réservation téléphonique,
nous vous demandons de vous présenter a la caisse une demi-heure au moins
avant le début du concert.
Nous vous rappelons que La Traverse est fermée pendant les mois de juillet et 2 pts
aoft.
Nous sommes a votre disposition pour tous renseignements complémentaires. 1 pt
Encore merci de votre fidélité,
1 pt
BONNES VACANCES !!!
Style : 2 pts Le directeur, 1 pt
Orthographe : Maxime BOURDAU
Présentation / Soin: 1 pt
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¥ Re: Concevtdes Lecviak:

Document 2 /15 pts

salle (on peut y aller 4 pied).
- hébergement : 10 chambres simples
- restauration en formule journaliere
- salle de réuiiion avec un réchauffe plat.
Pas de probléeme pour le projectionniste supplémentaire.

Bien cordialement.

‘Maxime BOURDAU

Bonjow Pierre
- Je te confirme les conditions d'accueil du groupe Lacyjak pour les 12 - 13 et'14 octobre 2007. 2 pts
‘Le groupe serahébergé a'Hétel Campinal a Cléon (Tél: 02.35.97.28.36) situé 43 mndela 3pts

} 3pts

15pt

} 1pt

A partir de cet écran, compléter le tableau d’analyse suivant :

Comment obtient-on I’écran ci-dessus, a
partir du courriel recu de Pierre Vranck ?

Vous avez besoin de [Padresse
électronique de Maxime Bourdau; ou
pouvez-vous la retrouver ?

Pour envoyer a Pierre Vranck le plan
pour se rendre a I’hdtel, sauvegardé
sous le nom plan.odt, que devez-vous
faire ?

Cliquer sur Répondre 1,5 pt
Dans le carnet d’adresses 1,5 pt
Utiliser le « trombone » (ou 1,5 pt
bouton « Joindre ») pour

joindre le plan
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Document 3

1 pt
Personnel vacatsire ersonnel fre | Personnel vacatslr Personnel vacatere | 1 pt
W ' & 5 i, A . 2 pts
% ! i !E 2 ptS
Présentez le résultat de cette requéte :
4 pts (2 pts par ligne)
DOJU | Sébastien |02 35 66 96 69
MARLAN)| Sébastien |02 32 25 18 14
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Copie /15 pts

ELEMENTS NECESSAIRES A L’ETABLISSEMENT

DU CONTRAT D’ENGAGEMENT DE SEBASTIEN DOJU I pt

Eléments Points
Prénom Nom Sébastien Doju 2
Coordonnées 12 Rue du Neubourg 2

76320 Caudebec les Elbeuf
Date de naissance 27/12/1976 1
Emploi Projectionniste ]
Durée Du 12 au 14/10/2007 2
Horaires 18h30 a 23h30 2
Rémunération horaire 12,50 € 2
Présentation des éléments 2 pts
Copie /8 pts
CONTROLE DE LA FACTURE « EQUIP BUREAU »

Anomalies détectées Points

Paquet 20 étiquettes - prix facturé : 7,45 € 4
Prix B.L.:6,45 €

Classeur EXAC 530 : 4 facturés - 3 livrés 4
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TABLEAU PREPARATOIRE

Document 4 /5 pts

TABLEAU PREPARATOIRE A LA

DECLARATION DE TVA DU MOIS DE ......Mai........... 0.5 pt
Montants a déclarer
. Montants de la T
Eléments | comptabilité (arrondi a I'euro le
- plus proche)
TVA Collectée
0,5 pt
5,5% 1360,52 1361,00
TOTAL TVA COLLECTEE 1360,52 1361,00 0.5 pt
TVA Déductible/ABS 1 ot
-19,6% 272,02 272,00 P
TVA déductible/immob 1ot
-19,6% 263,45 263,00 P
TOTAL TVA DEDUCTIBLE 535,47 535,00 0,5 pt
TVA A PAYER OU CREDIT 1 ot
DE TVA 826,00 P
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DECLARATION CA3

Document 5 /7 pts-

Esporistiora s SE. ...l
Auties CPOIEHCES nATHmpTEakIng .. .
- Livngiserd asommanautaies ...

Ventag, presistions e surdcEs .........
Augres opéralions impossbies. ..,

ACCUISTINS INTACOTTUTSULETSS ..
sdont verbes & dislents sy GpAralions

Achats enfranchise................

........ AAQABPEENOAR. o eeeetseenannns
Jimprstant : 1. Nolioe)

0,5 pt

Opteations ralisses en Fremce mmp

TRUR TS OB B ..ot ereriaeneneerrensanariirrrr s et i rea st areeeeen —— codon — ] pt +
RIS ST . eers it s eee e et ee e e e e e e e e eeeereee e e et aetraaeerennnennn 4737 | 1361 . 1 pt

Gpérstions rsalisees dans fes DOM

Dpésations Impesabies § un autrs taux
{France metropoiitaine ou BOMY

Opérstone impesables & ur e PECHST (Bscampta aleotug sur anmexe T3W AL ... PEEED oo

TG SANeUremant DACUBD B TEVEIBEE ... . uustieureeeataiaeraanaroiorisrssiateataatatsnnaaseniaaioiasaas

Dont TVA s sxquinitions intresonounstaiee

Dt TYA suropiraians & destinatian da Bonoze

e - 1x T | L LT
{a0nt ASUIENEENTT BUr OF ia TS DOHAEMER [T ABUORT. oo i s

0,5 pt

0,5 pt

Report du ensil apparaisssr igne 27 e e PRcEden® O3GIFFEIIN. ... ..o iiiie i e
536 1 pt
. bdperiiep do dedust Total TWA deiuchivle (Bgnes 19 R 225 ........ | R |
sippleable pour Ja psods 57 vut SHesn % g '
e 0%
CRENT TAXE & PAYER
_ R 826 1 pt
Craclt e TVA igne 24 - ighs 18..... T atte dus'digne 15~ Igne 34y ... . |..... b ]
Remboargament dermandé Taxas pesimiites CICUSER aur
sir formulgira n* 3518 it ... oLl SR P IFDAL .. e et o b
Benmes 8 Iinpien, Suaimndes 8n BIs,
Crecit a reponer (Igna 26 ~ kgm 26) .. ¥ COMR ACHTGE BAFGER ... ..., EOEEE s o
Caltp samas: @ & sooNT Kgre OF SOMILER & AJCUIER, SXDFITHEES S 3LT0S,
Selapncaabedidadon ¥ COMENIS GEOTON GORGER . ... ooe ... PO L emceemem e
Attention] Une eltustion ge TVA créditrice gn%ne 28 sarvie) ne |
dispense pas gu palument des taves ssskniides déclardes figne 29, 826 0
mﬁbmgsmﬁ-&@ 0+431).1 J ’5 pt

Loe dispualions des artizies 34, 55 o 3% oo a i m 7817 i § farvdor 1578 modiiss rolative & Nnfmalinus, o nmm at aux fharka 1\peliy
SNARGE YOLE CONTSTTRIN, DUpidE S 3Ivis d0s Fupdis, un dm FI50e 5t un gl do redtiication.

B yours dss
hdisd:c {e notica ﬂn w dtobalion TH5).

t: siike garar pour s

AT, pantseT 8 la doTheation gddunges U bicns A souscrie wupme do i Dimclien Géndnils des Dovanas of das Oreits

1 pt si centimes portés sur la déclaration
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BORDEREAU DE SAISIE : 16 POINTS

Document 6

. t
MOIS : JUIN | 0,5 pt ANNEE : 2007 0.5 P
N’ de . . . Crédit
Date Joyrnal compte Libelle Débit
Fact 06 05014
04 AC |1 606400 Equip’Bureau 83113
445661 16|29
401EQU 99 | 42
05 VE 411DIV | Fact 105 Bl Duval 66 | 00
706100 62 | 56
445710 3144
Fact 98347 Paul
02 AC 622600 Raimbourg 2 260 |00
445661 442 | 96
401DV 2702 |96
626000 | Chéque n° 9958704
06 BQ Timbres postaux >0 00
512100 50| 00
totaux 2918 38 | 2918 |38

Dates/Journaux/Libellés : 2 pts

3 pts

3 pts

3 pts

2 pts

— — — —_———

EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT

CORRIGE JUIN 2007

Epreuve : EP2 - Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier

Groupement 1

Durée : 3 H 00

] Coefficient : 6

Page 9 sur 9




