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BRICOMALIN SESSION 2008

BREVET PROFESSIONNEL BUREAUTIQUE

Epreuve E1A — U11 : Activités professionnelles de synthése

LE SUJET COMPREND TROIS DOSSIERS INDEPENDANTS

DOSSIER 1 - ADMINISTRATION COMMERCIALE

i Activités Numéro A rendre Points
Etablir une facture
d’avoir et mettre a jour | Documents 1.1 et 1.2 RI.1aR1.3

un compte client
Etablir un relevé de

factures et une lettre de Documents .1.1 et R14 20 POINTS
Annexe R.1.1 R1.5
change
Compléter un tableau
de comparaison des Documents 1.3 et 1.4 R1.6
offres
DOSSIER 2 ~ COMPTABILITE
Activités Numéro A rendre Points
C’ompleFer un tableau Documents 2.1 et 2.2 R2.1
d’amortissement
Pré comptabiliser les Documents .2.3
Scritures d’inventaire et2.4 R22
ec 7 o : 20 POINTS
o,mp © e_r une 1c. © Documents 2.5 et 2.6 R23
préparatoire de paie
Pré comptabiliserles |y o es2.722.18 R2.4 2 R2.7
picces comptables
DOSSIER3 - ADMINISTRATION DU PERSONNEL
Activités Numéro A rendre Points
%Z‘i;rgs;i“’&;“essage Document 3.1 R3.1
°oUTond : . 20 POINTS
Créer un formulaire Copie
Rédiger une lettre-type Copie
MATERIEL AUTORISE

¢ Calculatrice de poche non imprimable
e Plan comptable général sans annotation

Le dossier sera rédigé exclusivement A L’ENCRE. Les éléments inscrits au crayon & papier ne seront pas pris en compte.
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Créée en 1998, Bricomalin est spécialisé dans la vente de matériels de bricolage aux
professionnels et aux particuliers.

BRICOMALIN
Z.A.C La Malouve
27300 BERNAY

DENOMINATION SOCIALE BRICOMALIN

ADRESSE Z.A.C LA MALOUVE
27300 BERNAY

= 02 3246 30 77

02 3246 3078

ADRESSE EMAIL bricomalin@wanadoo.fr

SITE INtERNET www.bricomalin.fr

RCS B 383 242 500

SIRET 383 242 500 000 15

CODE APE 516 A

EFFECTIF 120 personnes

HORAIRES Du mardi au vendredi : 8h 30-12het13h-19h
Samedi : de 8 h 30 a 19 h sans interruption

FORME JURIDIQUE S.A.

CAPITAL 76000 €

ACTIVITE Magasin de bricolage : vente d'outils, quincaillerie, peinture,
carrelage...

EXERCICE COMPTABLE Du 1* janvier au 31 décembre

GERANT Guy HERON

SITUATION
Nous sommes le 2 décembre 2008. Vous étes employé(e) au service administratif et comptable.
Monsieur HERON vous confie différents dossiers a traiter :

% Un dossier ADMINISTRATION COMMERCIALE,

% Un dossier COMPTABILITE,

% Un dossier ADMINISTRATION DU PERSONNEL.

Le gérant signe tous les documents.
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DOSSIER 1 : ADMINISTRATION COMMERCIALE

Absent pour la journée, veuillez consulter les
documents 1.1 & 1.4 afin d’effectuer
1. les travaux mensuels concernant notre client
BatiPro. Pour mémoire

- ristourne (annexes R1.1 & R1.3)

- relevée de facture et lettre de change associée

(annexes R1.4 a R1.5)

NB : N’oubliez pas la mise a jour du compte client.

2. Le dépouillement des offres concernant le
renouvellement des fauteuils de la salle de
réunion. {(annexe R1.6)

Merci de déposer le tout sur mon bureau en fin de

journée. 7

Document 1.1

Raison sociale : EURL BATIPRO Compte : 411260
Siége social : Rue de Chambrais 14290 La Vespiére

Activité : entreprise de rénovation

SIREN : 432125676

™:0231327624

&:0231327625

@ : batiprol(@tele2. fr

Contact : M. Thierry

Conditions de livraison : par route, sous 24H, franco de port
Conditions commerciales : ristourne sur le CA mensuel
Conditions de paiement : par lettre de change (& 30 jours fin de mois le 10) sur relevé mensuel de factures

Domiciliation baneaire : Crédit Agricole, rue Grande, 14290 Orbec
R.I.B.: 16606 13011 52048803212 78

Document 1.2

L'entreprise accorde une ristourne mensuelle progressive selon le baréme suivant :

CAHT de 0 a 750 euros - 1%
de 750 a 1500 euros 2 15%

de 1500 a 3000 euros > 2%

de 3 000 & 5000 euros > 3%

+ de 5000 euros - 5%
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Document 1.3 : Extrait de 1’appel d’offre

Objet : Renouvellement des fauteuils de la
salle de réunion

- 10 fauteuils de bureau sur roulettes,
pivotants avec accoudoirs, revétement noir.

- la livraison doit impérativement avoir lieu
avant la fin du mois.

- sauf offre tres avantageuse, préférer un

reglement a 30 jours au minimum.

Document 1.4 : Offres regues

BRICOMALIN
ZAC La Malouve
27300 BERNAY

Evreux, le 28/11/2008

Modele : MOZILA

Caractéristiques : Fauteuil de bureau pivotant, sur roulettes. Structure et pietement
en acier chromé. Accoudoirs en acier chromé et polypropyléne noir. Garnissage
mousse polyéther. Revétement tissu renna noir. (100% PVC).

Prix unitaire : 105 €

Remise : 10 % pour toute commande a partir de 10 unités

Livraison : sous 15 jours — forfait 90 €

Paiement : au comptant sous escompte de 2 %

ZAC Bois Communes, 01 rue Lomé 27000 EVREUX
RCS Evreux B 403 495 013

Offre valable 2 mois

C.R.D.P.
75, cours Alsace et Lorraine
33075 BORDEAUX CEDEX
Tél. . 0556 01 56 70
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STAFF CONFORT
19 rue du Maréchal Foch
27400 LOUVIERS

BRICOMALIN
ZAC La Malouve

27300 BERNAY
Le 19/11/2008

Objet : Appel d'offre n®124 du 12/11/2008

Modéle ZELIE - référence 3265.4
Prix : 99 € l'unité
Fauteuil de bureau pivotant sur roulettes ~ Structure et piétement
en acier chromé - Garnissage mousse polyéther - Revétement noir -
Assise réglable en hauteur.

Nos conditions de vente sont les suivantes :

Remise 10 % pour toute commande - Livraison sous 8 jours franco
de port ~ Emballage forfait 40 € - Paiement sous 30 jours ou au
comptant sous escompte de 3 %.

Offre valable 2 mois dans la limite des stocks disponibles

Message internet

E-mail : ecoburo@wanadoo.fr
02 boulevard Pasteur
27500 Pont-Audemer

Tél:02.32.42.37.63

En réponse & volre appel d'offre n°124 du 12/11/2008, veuillez trouvez ci-dessous, nos
conditions commerciales.

FAUTEUIL PROFIL (réf: 74179)

Modele pivotant sur roulettes. Structure, piétement et accoudairs en acier chromé. Tige
télescopique en polypropyléne noir. Garnissage mousse de polyuréthane. Revétement
noir (100 % polyuréthane).

Prix : 250 € le lot de 2 fauteuils

Remise(s) : 5 % en raison de volre 1¢¢ commande et 10 % pour toute commande >& 6
fauteuils d'un méme modéle.

Livraison sous 10 jours — franco de port

Reglement : Traite & 45 jours ou au comptant sous escompte de 4 %

Date limite de validité de l'offre : 2 mois
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ANNEXFE R1.1

411260 CLIENT BATIPRO
Date Libellé Débit Crédit Solde
29/10 Reports 3227.60 3227.60
03/11 Facture n° 1569 640.00 3867.60
05/11 Avoir n° 861 (ristourne) 152.70 3714.90
10/11 Facture n® 1624 1020.30 4735.20
12/11 Traite n® 126 2312.56 2422.64
17/11 Facture n° 1696 846.20 3268.84
21/11 Avoir n° 872 (retour) 32.00 3236.84
24/11 Facture n® 1703 1770.90 5007.74

ANNEXE R1.2

Détail des calculs pour calculer le Chiffre d'affaires
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ANNEXE R1.3

BRICOMALIN
Z.A.C. LA MALOUVE
27300 BERNAY

RCS : B 383 242 500
SA au capital de 76000 €

FACTURE D'AVOIR N° 881

Date: Montant du Chiffre d'Affaires : ...............coiii i,

Tranche de Chiffre d'affaires Base Taux Montant

Total net HT
T.V.A.

Net a déduire
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ANNEXE R1.4

BRICOMALIN
Z.A.C. LA MALOUVE
27300 BERNAY

RCS : B 383 242 500
SA au capital de 76000 €

du

Lau ..

RELEVE DE FACTURES N° 18 - 254

Nous vous prions de trouver ci-dessous le récapitulatif des factures adressées pour la période

Document et numéro

______________________________________________

TOTAUX

€ pour le

Nous vous en remercions.

Conformément a nos accords commerciaux, vous voudrez bien nous régler la somme de

Le service comptabilité
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ANNEXE R1.5

Contre cette LETTRE DE CHANGE g
stipulée SANS FRAIS iy fiew
veuillez payer la somme indiquée
ci-dessous a l'ordre de :
A : Le
MONTANT POUR CONTROLE ~ DATE DE CRkATloN ECHEANCE LCR seulement € MONTANT
|
] | | UL T |
Réf tiré
(I [ 1
RIB DU TIRE DOMICILIATION
Code établ. Code guichet N° compte CleRIB B
Valeur en marchandises
NOM
ET ( —
ADRESSE Signature du tireur
N DUTIRE
ACCEPTATION OU AVAL A Ne rien inscrire au-dessous de cette ligne ¥
75 o -R.D.P.
33, ours Alsace et Lorraine
0T75 BORDEAUX CEDEX
él.:1 05 56 01 56 77
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ANNEXE R1.6

Rubriques Fournisseur................ Fournisseur................ Fournisseur................
Articles 4 commander Quantité PU Montant Quantité PU Montant Quantité PU Montant

TOTAL BRUT HT TOTAL BRUT HT TOTAL BRUT HT
Réductions Réductions Réductions

Conditions commerciales Majorations Majorations Majorations
TOTAL NET HT TOTAL NET HT TOTAL NET HT

Conditions de livraison

Conditions de reglement

Fournisseur choisi
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