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CORRIGE

LA SOCIETE OLONA DEMENAGE

DOSSIER 1
Travail 1 | Compléter un tableau ANNEXE A Page 2 18
Travail 2 | Rédiger une télécopie ANNEXE B Page 3 10
Travail 3 | Rédiger une annonce légale ANNEXE C Page 4 6
: Renseigner un imprimé
Travail 4 slesticnigue ANNEXE D Page 5 12
DOSSIER 2
. Rédiger le nouveau message
Travall 1 sur repondeur téléphonique ANNEXE E Page 4 10
i Rédiger la lettre-type destinée
Travail 2 Rl ANNEXE F Page 6 20
DOSSIER 3
Travaif 4 | E12bir I8 ben de commande ANNEXE G | Page7 14
papeterie
' Indiquer le détail des calculs
Travail 2 des frals postaux ANNEXE H Page 8 2
Travail 3 Etablir le chéque des timbres ANNEXE | Page 8 8
postaux
DOSSIER 4
. Enregistrer les documents sur
Travail 1 R it ANNEXE J Page 9 20
TOTAL des points 120
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ANNEXE A

i Taches a effectuer pour le transfert Mme - v e
N du sidge social de la Société OLONA SAILLY, ‘| Stagialre | Faitle
1 F-Q_éruhic'nn: de ]’assemblée générale'des' associés. 23 S e @ avil
2 Rédabiion du p’rpc'és verbal d’éééemblée des associés. | X1 : - 28 avfi]
3 Réception du nouveau bail commercial pour les locaux | : 1'5_&@
de TRIEL.- : e
Env0| d'une telecop1e ala Somete DUPONT DURAND
4 - Société de déménagement — pour acceptation de son 2 juin

dernier devis

Demande de parution de 'annonce légale grace au
5 document électronique sur le site Internet du journal 2 juin
« LE COURRIER DES YVELINES ».

Composition de 'annonce légale de modification de

6 siége social telle qu'elle apparaitra dans le journal 2 juin
« LE COURRIER DES YVELINES ».
Mise a jour et édition en 2 exemplaires des statuts de s i

7| a Société OLONA 2.ouF]uin
Composition et mise en ligne du nouveau message du T

9 répondeur téléphonique d’OLONA. 3Juin
Commande des ramettes de papier, des enveloppes a s

# fenétre et des étiquettes adhésives blanches. 4 Juin
Rédaction du courrier destiné a informer les o

10 fournisseurs du changement d'adresse d'OLONA. S
Redaction du courrier destiné a informer les clients et 10 fuin

11 les autres partenaires du changement d’adresse de la ]
Société OLONA.

12 Rédaction du chéque destiné a la Poste concernant 11 ou 12 juin

la commande des timbres nécessaires aux courriers.

9 et 11 peuvent étre sous la méme rubrique.

FBaréme sur 18 points

1,5 points par ligne juste - soit 9x 1,5= 13,5

soit 1 point pour rédaction et 0,25 pour case cochée et 0,25 pour date
Si tous les paragraphes rédigés commencent tous par un nom, ou tous
par un verbe

13,5 points

1,5 points

2 points Pour l'ordre chronologique des taches

1 point Pour soin et orthographe

R = Accepter que la ligne 4 soit déclassée.
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ANNEXE B

OLONA

OLONA
Espace Cristal
22 rue G. Eiffel 78306 POISSY Cedex
Tél: 013927 97 04
3 Fax:013927 9172

Ressources
Humaines
Communication

Talé

A: SOCIETE DUPONT DURANDC_1 POINT
Télécopie: 01 30 99 72 84 1 POINT Pages :
Teléphone: 0130997274 1 POINT Date: 2 juin 2010 C_1 POINT

Objet: ACCEPTATION DE DEVIS(C 1 POINT DCec:

O Urgent O Pour avis [0 Commentaires [ Réponse O Confidentiel

® Message :

A l'attention de Monsieur Claude-Jean DURAND

Nous avons bien regu votre dernier devis et
nous avons le plaisir de vous confirmer notre accord.

Salutations distinguées.

M. RANDRIANARISON
OU Madame SAILLY

Baréme sur 10 Points : 1 point par mention
moins 1 point par omission ou erreur
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Annonce légale

S.A.R.L. OLONA
Espace Cristal
22 rue Gustave Eiffel
78306 POISSY Cedex
RCS VERSAILLES 438 649 345

L'assemblée générale des Associés du 27
Avril 2010 a décidé de transférer le siege
social au 109 rue Paul Doumer a TRIEL SUR
SEINE 78510 a compter du 15 juin 2010 et
modifi¢ en conséquence larticle 4 des
statuts.

| Ancienne mention : J
ARTICLE 4 — Siége Social
Le sieége social est fixé a 'Espace
Cristal au 22 rue Gustave Eiffel a
POISSY 78306 Cedex

\ Nouvelle mention : J

ARTICLE 4 — Siége Social

Le siége social est fixé au 109 rue
Paul Doumer a TRIEL SUR SEINE
78510.

La Gérance

ANNEXE C

BAREME sur 6 points

1 point pour I'identification de
la société

1 point pour RCS
1 point date du 27 Avril 2010
1 point pour nouvelie adresse

2 points pour les 2 articles 4
(ancienne et nouvelle mention)

Message sur répondeur téléphonique ANNEXE E

Bonjour, SOCIETE OLONA.

Nous tenons a vous informer qu'a compter du 15
juin prochain, nos locaux seront transférés au
109 rue Paul Doumer a TRIEL SUR SEINE.

Vous pourrez nous joindre au nouveau NUMEro,

le 01 43 22 56 31

Moyens de transport :

Si vous venez de Paris, il vous faut prendre le
train a la gare SAINT LAZARE en direction de
MANTES LA JOLIE et descendre a la gare de

TRIEL.

La ligne de bus n°3 Meulan-St Germain en Laye
dessert TRIEL sur Seine — choisir la station

« 374 rue Doumer »

BAREME SUR 10 points

1 point pour Bonjour

1 point pour OLONA

1 point pour 15 Juin

1 point pour nouvelle
adresse

1 point pour n°® Téléphone

2 points pour gare
St. Lazare-direction
Mantes la Jolie et
descente a TRIEL

2 points pour ligne bus 3
— Saint Germain/Meulan

1 point arrét 374 rue
Doumer
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ANNEXE D

Choix du modéle Validation

TRANSFERT DE SIEGE SOCIAL DE MEME RESSORT

Dénomination sociale

OLONA

Sigle (le cas échéant)

Forme juridique

SARL Société a responsabilité limitée

SIEGE SOCIAL (ancienne adresse)

Adresse ESPACE CRISTAL
22 rue Gustave Eiffel

Code postal 78306

Ville POISSY Cedex

Capital social (montant) 20 000 €

Numéro d'immatriculation RCS 438 649 345

Lieu d'immatriculation RCS VERSAILLES

Nature de I'acte I’

| Assemblée des associés

Date de l'acte

| 27 AVRIL 2010

Date d'effet I

| 15 JUIN 2010

SIEGE SOCIAL (nouvelle adresse)

Adresse
Code postal

Ville

109 rue Paul Doumer

78510

TRIEL SUR SEINE

Numéro d'article des statuts modifié

ARTICLE 4

["Jrs"agit de "Assemblée generale des associes [ ou/ de 'Assemblee generale ordinaire fou / de 'Assemblée geneérale extraordinaire

(**) la date d'effet correspond a la date précise effective du transfert du siége social

Attention : tous les champs doivent étre renseignés

Baréme sur 12 points : 0,75 point pour chacune des 14 premiéres cases
renseignées correctement (14 x 0,75 = 10,5), sinon 0
1,5 point pour numéro de I'article modifié

Si sigle renseigné : moins 1 point

EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT

EP2 : epreuve technigue — Activités professionnelles sur dossier

Durée : 3 heures |

Coefficient : 6

[ Session 2010

Page 5/9



docad
CRDP Alsace


OLONA

@

Ressources
Humaines
Communication

© points au total
pour le bloc adresse
soit 0,5 par mention

Objet : Changement d’adresse @
P.J.:1 planche d’étiquettes @

o

« TITRE »,

o

ANNEXE F

« NOM SOCIETE »

« TITRE » « CONTACT »
« RUE1 »

« RUEZ2 »

« CP » « VILLE »

Poissy, le 5juin 2010 @

Nous tenons a vous informer du transfert de notre sieége social a compter du 15 Juin

2009 au :

0

109 rue Paul Doumer
78510 TRIEL SUR SEINE ©

& 0143 22 56 31

Pour vous faciliter la transmission de cette information en interne, vous trouverez
ci-joint, une planche d'étiquettes avec nos nouvelles coordonnées.

(1

O

Nous espérons vous voir trés prochainement pour une visite de nos nouveaux

locaux. @

Nous vous prions d'agréer, « TITRE », nos salutations distinguées. (1

(3] points pour orthographe
(2] points pour style

Le Gérant
(signature) 0

C. RANDRIANARISON

TOTAL BAREME
SUR 20 POINTS
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ANNEXE G

OLONA
j OLONA
\\éfj// Espace Cristal - 22 rue G. Eiffel 78306 POISSY Cedex
\/ Tél: 06 60 98 33 35
Eae P EREEEO SARL au capital de 20 000 euros - RCS VERSAILLES 438 649
umailnes 345
Communication
Société de formation agréée sous le n® 11753562375
Viréf: BON DE COMMANDE N° 326
1 point
SUmEE e SOCIETE LAVAUZELLE
1 point pour le bloc adresse .
Boite Postale 8
87350 PANAZOL
Poissy le 2 juin 2010 e point ;‘JOIJI‘ date
Pk
Libellé articles référence |quantité Unitaire Prix total HT
HT
carton de 5 ramettes papier A4 blanc 101001 1 25,03 25,03 3 péihté
boites enveloppes 220x110 a fenétre 203280 4 8,50 34,00 3 points
TOTAL H.T. 59,03 euros |2 points
T.V.A. 19,6 % 1 point 11,57 euros
TOTAL T.THC. 2 points 70,60 euros
TOTAL BAREME SUR 14
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DETAIL DES CALCULS

ANNEXE H

Bareme sur 2 points

Soit au tarif de 0,72 € la lettre
600 lettres X 0,72 =432 €

CHEQUE A REMPLIR

ANNEXE I

Bareme sur 8 points

Payé contre ce chéque non endossable sauf au profit d'une bangue ou d'un organisme visé par la

@

Somme en toutes lettres _QUATRE CENT T NTE D X EUROS @

€ | 432,00

» LA PosTE @ ®/

rita_ POISSY

PAYABLL EN France

78300 POISSY SARL OLONA

2335 Espace Cristal
89 RUE GEN DE GAULLE 22 rue Gustave Eiffel
Tél : 08 20 82 33 35 78306 POISSY Cedex

Cheque n° 0123456
" AN BT P g g ey

ARl BTGRP R R R L Sl e L I R N ok T R ORI W e T il
il !“:";mlf! :ulf.‘; ”1\:1 "TW TN P st 1 .ru:ll fap? :I'J':ERIH b ::HI i ‘!n-“ sl el g et 20 o wedl Hn“ ::‘f: If !

Le_12 juin 2010__

®

Compte n® 2335071633 H A 2688
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ANNEXE J

SARL OLONA
BORDEREAU DE SAISIE DES ECRITURES COMPTABLES
CODE N° DE
DATE | smtineal LIBELLE SOTPTE DEBIT CREDIT
08/04 | AC | SEPAC fact n° 2005133 613000 300,00
445660 58,80
401050 358,80
16/04 | AC | LAPOSTE 626200 69,40
fact n° JP0692005030817 401010 69,40
27/04 | _VE | GKN DRIVELINE fact n°5143 | 706000 2000,00
445710 392,00
411010 2392,00
30/04 | AC | ORANGE fact n® 14989777 626200 24,00
445660 4,70
401060 28,70
11/05 | VE | NEXANS fact n° 5161 706000 1500,00
445710 294,00
411020 1794,00
15/06 | AC | GRUET-MASSON avocat 622000 1500,00
Fact. n° 0506/84 445660 294,00
401060 1794,00
REPORT .......................................................................... 6436’90 6436,90

Baréeme sur 20 points :
1 point par ligne soit............. 17 points
Si écriture non équilibrée 0
2 points pour les libellés (2 erreurs = 0)
1 point pour les journaux et la date (2 erreurs = 0)
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