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. L COMPETENCES ANNEXES ,
TACHES A REALISER PROFESSIONNELLES | A RENDRE BAREME NOTE
DOSSIER 1 - COMMUNICATION ECRITE
TACHE 1
Rédiger une offre de prestation Rédiger une lettre A 120
TACHE 2
Etablir le planigramme des ateliers Organiser un planigramme B /15
TACHE 3
Rédiger le couwrriel de présentation du | Rédiger un message éerit c /5
nouveau site télématique
DOSSIER 2 - TRAVAIL INFORMATIQUE
TACHE 4 \
Etablir la liste des clients de I’Essonne | Préparer une requéte D o
DOSSIER 3 - TRAVAUX DE GESTION DU PERSONNEL
TACHE 5
Compléter une déclaration Participer aux activivés dui E
. 120

d’embauche service du persoiinel

DOSSIER 4 - TRAVAUX DE GESTION
TACHE 6
Compléter une fiche de stock Participer aux opérations “F 108

d’achat de biens
Analyser un tableau Connaissance du tableur G 109
TACHE 7 )
Compléter un bon de commande Etablir une commande H 109
TACHE 8
Saisir des enregistrements comptables | Participer & la préparation 1 /14
des opérations courantes
TOTAL /120
TOTAL /20
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LA CAVERNE DU SCR &3P
1 rue des roses
75010 PARIS

Nos Réf:
Objet :

Paris,

le
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GRILLE D’ANALYSE DE LA REQUETE

LISTE DES

ANNEXE D

Champ ;
Tabie :
Tt
Critéres !
Ou
Présentez le résultat de cette requéte par rapport 4 ’exirait de base proposé :
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ANNEXE F

2
heseme L,V 7T gt Déclaration Unique d’Embauche
CPAM GRAM {sauf pour los salarkés Intérimalres) "
¢ 0 coury
-~ Loa Informations sur fond biou sont it produire OODLIGATOIREMENT AVANT LEMBAUGCHE sous peina s sancl
[ (art. 1320 ot R.962+1 du code du traval) senctions )\

) ETABLISSEMENT EMPLOYEUR

N SIRET COOO0ODO0O0O0000 . ceteaezenn (IO

NOM, prénoms OM. O vme e

o DENCMINATION T S W ST S WY ST ST S T S DO S W TS ST VR T N Y ST TN T B

Adresse de 111111[1(|1:|111|l|||:||‘||11|s111|1[|||§

F'étabBesornont DI_“——I[——”_' I T N T TV JWUVC T TN W Y SN T SN SN SN TN TN AV AU NN W T O N NS T 0 T O O i
{Cods postal) [Communa)

Admssad:ﬂ 11IlIlIIlli[lilIII!llIl!lllllliltI[lLlli

correspontsnce

ditfétenls da cals

ﬁl‘dhwﬁuﬂmﬂu DDDDD l kWO N S U S WO N { |
(Code pontsf) {Communa)

Numéro de Féléphone DDDDDDBDDD Numéro de Télécopio : DDDDDDDDDD

€©) FUTUR SALARIE
Nom denalssance  [Ia [Jmme Dlmse

S S U S T Y S S SRR S ;Nommaritalz S R N S L

Prénoms
o Porce e P it | 11 e a1 ) Sexe D ™Mou )
asishosid DDDDDDDDDD DDD DD P ddniissance [ ][ ] IR
Netionalité [ Jtrangetse [_) étrangdre laguettes Lt v 0 %y 00 0w v v v vy v s ]
Ly do nolssanico [—I[_IDI P T B Y S T A I TS S S 0 Y S T T T W T A R B A

Départ Commune fpour Parfe, Lyon st mmah pr#c:uri‘mmdimmenn Payn So nelssance
Adrossedusalarié | 1 1 1 v 0 4 by b a0 1ok 8 L SN 4 0 oy by e 1 a1 ]
Code postat DDDDD [ N N | [0 I S N R VO RN SV R S VAN S O W S ST S A
{Communa de réakdencs)

DATE PREVISIBLE D'EMBAUCHE DD [H:] LJDD HEURE PREVISIBLE D’EMBAUGHE l:]mg] [;w(;]

{9 AUTRES ELEMENTS SUR L'ENTREPRISE ET SUR L’EMPLO!

Samcsada
DDD[I!J[[Ililllll!irlll!lllIlli’ sarvice de santé

'akL;r' travaﬂ {Code) au au travail
4 omhaueh- ut L YWY S T S U T S TR W VOO PO NN MY S W PO B I | de 'entreprise
Iromn ot sdresse)

Effectt do I’élﬂbiissement avant 'embeuche DDDD

S'agh-H du premler selarié embauché dans votre Stabllssement L‘j out [_"]uon

8 gl offectif de Pentreprize avant I'embauche DDDDD Activité princlpale exercéo dans Pétablisssmant ;

‘ 1 1 I I 1 I 1 1 1 i 1 1 L] I ] 1 1 1 1 1 3 i 1 1 1 1 I H 1 1 [ ] 1 1 1 I

Nature de Pemplol et qualificetion® DI:] Durée de la périnde d'assaf fa jours) DD
Sitwation du salarié avant Pembauche* D

Durée du trevall {an heurss) : hobdomadatre | |[ | oumensustie | || ][] ovanmuate [ J[ 1 ]

D Contrat Nouvelles Embauches

\D Gontrat & Durée Indéterminge (] ou Contrat & Durée Déterminde SICOD, datedolafindocontat | || [ ][ ][] DD/
\

[G) SILE SALARIE N'A PAS DE NUMERO DE SEGURITE SOCIALE [DEMANDE DIMMATRICULATION)

La Loi £° 7017 du 8 jarevier 1670 redathve b Finformaticun, s fichiem #f sux Roartén, wappiique o iopones falton Bur oo formu el Eile garantic un drok d'eecda o do retificalion pour e dorndos vous concenan! supr de notre srgantsma

§'agit-il d’un agent titulaire {ermployeur cocupant di personnel doté o'un statut fonction publique) D Qui DNon
A

* Litlirnz Js codiffcation figurant o verso

A e |10 EHER Signature

Nodks
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ANNEXFE E SUITE

D

ne

qui envisage de recruter un salarié,

de fa Sécurité Sedale,

Par minitel,

L;’-Z’%' Par courrier
=y ou

par télécopie

2 ta dédlaration da premigre embauche dans un &ablissement,

3 La demande dimmatriculation du salarié au régime général

& ta demande d'affiliation ay régime d'assurance chémage,

1 SEULE DECLARATION POUR 7 FORMALITES :

T 1a décleration préalable & Fembauche (DPAE) pour tout employeur

7 Laliste des saoriés embauchés pour [e pré-&tablissement de la décla-

COMMENT EFFECTUER LA DECLARATION UNIQUE D'EMBAUCHE ?

@ Par internet, www.duefr ou www.nel-entreprises.fr.

sur le 3614 EMBAUCHExx (o = n® du département ot ost situé votre établissernent).
Demandez votre code confidentiel d'accés & votre URSSAE

en retournant ce formulaire au "Service Dédarstion d'Embauche” de PURSSAF dont reléva votre dtablisserment

QUAND ETABLIR VOTRE DECLARATION ?

La déciaration est & remplir ohligatoirement avant toute embatche d'un salarié et, au plus 6t huit jours avant 'emhauche.
ATTENTION : les informations concernant la DPAE (rubriques su and bleu) doivent obligatoirement étre fournies avant I'embauche.

Les informations concernant les formalités autres que Ja DPAE pewuvent &tre fournies sur b déclaration initiate, en une seule fois,
ou tre complétées postérieurement en fonction des &#émanits e vatre possession Jors de |a dédlaration, tout en respectant les délais
déclaratifs fiés & chaque formalité (Renseignements disolities auprés de votre URSSAF).

5 La demande d'zdhésion 3 un service de santéd au travail,

6 \a déclaration d'embauche du safarié auprds dy service de sanlé

au travail en vue de la visite médicale obligatoire,

ration Annuelie des Données Sociales {DADS) sur support papier.

CODIFICATION A UTILISER

Nature de I'emplo! et quallfication

3 - Cadres ot professions supdrieures 5 - Employds 7 - Apprestis, staglairas
34 Professeurs, prefessions scientifiques 52 Employés ¢hvils el agents de services de fa fonction publique | 7% Apprentis employds
35 Professions de Finformatisation, des arts ¢! des spactaces 54 Employés administratifs d"entreprise T2 Apprentis ouvriers
37 Cadres administratils et commertiaux d'enteeprise 55 Emplayés de commerce T3 Stagiaires des professions supéiiewres
33 Ingénieurs et cadres techniques d'entreprise 6 - Ourlers T4 Stagiaires des professions intermédiaires
4 - Professions Intemédlaires 62 Quyriers qualifis de type industriel 75 Stagiaires employés
A2 Institutewrs et assimilés 83 Ouvtiess quatifés de type artisanal 76 Stagfaires ouvrlers
43 Prodessions intermédiaires de santé &4 Chaulfeurs 79 Autres apprentis, stagiaires
46 Prafessions intermédiaires administratives B5 Ouvriess quafiliés de ta rsanutention, du magasinage
€L commerdiples des entreprises 4 bz fansport
A7 Techniciens 67 Duwriers non qualdies de type industriel
A8 Contremaltres, agents de maitrise 63 Ouvriers non qualifiés de bype artisanat

Shuation du salarié avant 'embauche

1 - Salarié scus conlrat 3 durde indélemmine 4 - Demandeur d'emplol nscrit 3 VANPE 7 - Autre
2 - Satarié sous contrat & durée déterminde, intérimaire 5 - Personna sans emplol B - CES, CEC, emploi jeune
3 - En stage de formation pour Jeuna ou pour chismeur de langue durée ou sous conlrat de travail | 6 - Erudiant, 8ldve, personne au service national 8- Stagiaire
de type particuller, bors CES, CEC, emplof jeune [contrat de qualification,...)
é: Zifgszsgs;rcigigvg;:;tc?alr de F'impeimé, Fidentification compléte et lisikle de I'établissement et Pour vous alder & rempllr cette décaration,
- aux salariés, d'tre 8565 dans levrs drolts sodiaux, Ou pour tous renselgnemients complémentalres,
- 3ux employeurs, d'étre importunés par des demandes de renseignements de Padministeation, tontactaz votrs URSSAR.

Rappel : Tertick L 441.2 du Codz Prat - cend passible Camende et/oy d'emprisonrement quiconque se rend coupabla de fraude oo e fadsse Ucleration,
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Tableau d’analyse des cellules

ANNEXE G

Référence

Cellule (1)

cellule

Saisie | Calculée

Formule de calcul

C10

E10

110

J10

K10

(1) Mettre S s1 la cellule est saisie

Metire C st la cellule est calculée

ANNEXE H

LA CAVERNEDU &y /i P
1 rue des roses
75010 PARIS
Dats
Bon de commande n®

Référence Désignation Unité Quantité | Prixunitaire Montant

Signature
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ANNEXE ]

BORDEREAU DE SAISIE
(Laisser une ligne blanche entre chaque enregistrement)
MOIS:............... ANNEE :.................
Date | Journal Libellé N° de Débit Crédit
compte
TOTAUX :
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