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A L COMPETENCES ANNEXES :
_TACHES A REALISER PROFESSIONNELLES | A RENDRE | PAREME
TACHE 1
Rédiger la réponse & un appel Rédiger des messages écrits A /20
téléphonique '
TACHE 2
Compléter un planigramme Mettre en ceuvre un outil de B /15
gestion du temps
TACHE 3
Rédiger un e-mail Rédiger des messages écrits C /15
TACHE 4 &)
Préparer une requéte Gérer des fichiers D 10
TACHE 5 \
Compléter une déclaration Participer auy activités du E 120
unique d’embauche service du personnel
TACHE 6
Compléter une fiche de stock Participer aux opérations d’achat F /08
de biens

Compléter un tableau d’analyse | Questions ressources logiciclles G /09
des cellules ‘
TACHE 7

. Lo 109
Compléter un bon de Etablir une commande H
commande
TACHE 8
Saisir des enregistrements Participer a la préparation des. 1 /14
comptables opérations courantes
TOTAL /120
TOTAL /20
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LA CAVERNE DU SCTR 4®P ANNEXE A

1 rue des roses

75010 PARIS
N
ASCT
Madame LORY
49 avenue Carnot > 1
91530 ETRECHY
Nos Réf : SM/SC } 1 Paris,
Objet : Votre appel téléphonique } 1 le 4 septembre 2009 } I
Madame, } |

Nous avons bien recu votre appel téléphonique de ce jour et vous en remercions.

11 nous est possible de vous organiser un stage « L ampons et acrylique » pour 12 personnes, le jeudi
5 novembre ou le jeudi 12 novembre 2009, de 10 heures a 13 heures et de 14 heures a4 17 heures en
nos locaux de Paris.

Le prix global serait de 500 euros.

Nous vous demandons une confirmation rapide et restons 4 voire disposition pour tout
renseignement complémentaire,

Veuillez agréer, Madame, nos salutations distinguées.
La Gérante, 1
Sandrine MERELLE

Soin : I pt
Grammaire/orthographe : -1 point par faute (maxi -3)
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GRILLE D’ANALYSE DE LA REQUETE

LISTE DES CLIENTS DE L’ESSONNE} 1

ANNEXE D

0,5 0,5 0,5 0,5 0,5 0,5
Champ ; JCIVILITE NOM PRENOM ADRESSE P VILE
Table s FCUIEMTS aenms CLIEMTS CLIENTS TS CUgTs
Tii: Croissant__* 7 .
Afficher ; [vi H T ¥ [l Wi N
Critéres: S A
o ? AU SR
Présentez le résultat de cette requéte :
I rue Notre
Madame LORY Jeanne D 91420 MORANGIS
ame
. . 16 ave
Mademoiselle | PRUDOMME | Sylvie € 191000 EVRY
Colbert A
. 18 allée du
Madame VIL Sandrine . 4191300 MASSY
Beam_
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ANNEXE E

N4
s LV 7L st s Déclaration Unigue d’Embatiche
CPAM - CRAM {sauf poirrles salariés fatérimalres) "
* s poun
4 ( Les Informations sur fond bleu sont & protiulre CBLIGATOIREMENT AVANT L'EMBAUCHE sous poino de sanctions ™
_ (art. 1220 ot R.962-1 du code du raval)
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Commune de résldence)

oatepRivsisLE pvemeauche O[30 'GU[E] HEURE PREVISIBLE ['EMBAUCHE @[9_] P]0]
Jour Mols

Minutes

©® AUTRES ELEMENTS SUR L'ENTREPRISE ET SUR L'EMPLO!
Service de |
santd DEII T O S SET I ST SIS N S N SN Y S NAT S SR S L S T B S A A sarvice de aanté
au travail [Ceds) ou {:] au travail
d'emdavchs &t TSN ST WY SR SO SN TN AT SN T ST SO SR T U WOOX TN SO0C VAL WO S SO O W ds Pentrepriss
vhkgetoirs} from #t adreiss]

Effectif da I'établissement avant Fembauche @lﬁ”ﬁl@
Sagit-ll du premier salarié embauché dans votr dlablissement [:]Oui @ Non

Si oul, effectif de Yentreprise avant 'embauche DDDDD Activitd principals exercde dane I'dtablissament
lVIEINI TIEI IDI‘ AlRITt,lClLﬁ L IPIOIUIRI i Ll E! IS!C!R IALPlBloloiKl IINIGI
Mature de Pamplol et qualificetion* @ Durds de ts péricde d’essal fun jeurn) @

Situation du salarié avant 'embauche®

Durde du travall {en houres} : hebdomadaire E][SJ OU mensuelle DDD OU annuelia DDDD

D Contrat Nouvelles Embauches

\{Z] Contrat & Durée Indéterminée [_] ou Gontrat & Durée Déterminde i CDD, date detafindecorsrat | || || | L 1) ][] )

¥ pt pour
chague
bonne
réporse

f@ SI LE SALARIE N'A PAS DE NUMERO DE SEGURITE SOCIALE (DEMANDE DIMMATRICULATION) A
S*agit-il d'un agent titlalre (empioyeur occupent du personnel doté d'un statut fenction publigue)} E:|0ui D Non
. A
4 Uiitirer o codiffeation fguran au verey
A PARIS Le EIEI @@ @@@@ Stgnature 1
Mo
Soin : 4 pt
EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT - CORRIGE
EP2 ; épreuve technique — Activités professionnelles sur dossier Page 6 sur 0
Durée : 3 heures i Coefficient ] Session 2009 &




- 5007 UOISS2g | 9 1U3ILIA0D) [ saInay ¢ : 9pIn(g
64nS L 9024 121SS0D NS 52][3UU0ISS3]0.d SPUAIDY — anbiti293 3An21d3 | 743

HOMNEO0 - LYRIVLEADTS N SYHLLIN 38 - NEWVXH

'snid no $AN3.LI3 XNap IS () “Inaixd sun 1s | ‘syd 7 : au3y aeg
syarod g ans : dwARy
SIIVULIIP X3P B N §?] LPUOLLY : anb.avuiay

A sid 7+ v yo )
e
9’71 60 0g 98 BP0 81 6P1 99 | 1435€0
SNossap - 1 T :
-9 JOA AR 1$0 2l el 160 1 82 54 1435-20
gL 150 ¢l ¢5'T 150 g £C 59 1435-10
0201 150 0¢ 099 ¢S50 ¢i gvl dd 143510
09°¢ SP0 8 Ao U | 1d8-10
uo 3% RO IO
RO 0d O ¥ W ad 210 UEIUOTY Ad 710 W0q 3p o] areq
A0S aWIOZ SR
GE  REIING
g TEIIINE .
sIaM0] WL - 3[L] Xog ® Wl Yjeoq Sugewmep - denng Iy  UoReudisaQ Ty
agxua snbeyd s3ide JRIND | VONEN[RA3,P IPOWIPY ClOSy - 3URRIFY

AS0LS HJ §HOIA

“d HXHNNY



Tableau d’analyse des cellules

ANNEXE G

Rii?i’gi:le Sais(,jiznmézgllc)ulée Formule de calcul
C10 S
10 c ~C10*D10
110 C =19+C10-¥10
10 C =K10/110
10 C —K9+E10

(1) Mettre S si la cellule est saisie
Mettre C si la cellule est calculée
Baréme : sur 9 points
2 pts ou 0 par ligne sauf C10 1 pt ou 0.

ANNEXE H

LA CAVERNEDU #8040
1 rue des roses
75010 PARIS

Date  04/09/2009

Bon ds commande n® 13098

Au.deld des cimes
La Villax Charte Bise
74 230 VILLARDS SUR THONES

Référence Désignalion Unité Quantité | Prix unitaire Montan!
34425 Bois de Rose - Petrole Lotde 18 166 0,90 20,00
34428 Equinoxe - Energy Lotde 15 180 (95 17188
24430 Equirnoxe - Mlico Lotde 15 130 0385 12350
34434 Symphony - Orphée Lotde 5 i 0,90 540,00

Stgnelure
2 pts par ligne
1 pt pour Pentéte
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ANNEXE I

BORDEREAU DE SAISIE
(Laisser une ligne blanche entre chaque enregistrement)
MOIS : SEPTEMBRE ANNEE : 2009
Date | Journal Libellé N° de Débit | Crédit
compte
04 BQ CHEQUEL 1560984 635000 50,00 0,5 pt
Trésor Public
512000 50,00 0,5 pt
04 CA PC N°158 Achat papeterie 606400 37,63
445660 | 7,37 1ptoud
531000 45,00 0,5 pt
04 YE FACT 354 MARTIN 411999 180,00 0,5 pt
| 706000 150,50
) I ptoud
445710 29,50
04 AC FACT France Telecom 626000 242,61
445660 | 47,55 tptoud
401040 290,16 | 0,5 pt
TOTAUX : 565,16 565,16 0,5 pt

Baréme : sur 14 points

Total des lignes - 6 pts

Total des libellés =2 4 pts (1 pt par libellé}

Total des journaux -> 4 pts (1 pt par type de journal)
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