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Le sujet comporte au total 25 pages numérotées de 1/15 a 15/15 pour le dossier-sujet
et de 1/10 a 10/10 pour le dossier-réponses. Vérifier qu’il est complet.

Apres composition, rendre en totalité le dossier-réponses agrafé en bas a droite d’une
copie anonymée modeéle EN.

- Calculatrice de poche autorisée — fonctionnement autonome et sans imprimante (circulaire 99.186 du 16
novembre 1999).
- Plan comptable non autorisé

DOSSIER SUJET

- - " - = 11
LA SOCIETE OLONA "DEMENAGE
DOSSIER 1 BAREME| NOTE
Travail 1 | Compléter un tableau E)c;?gments Page 7 | Annexe A 18
Travail 2 | Rédiger une télécopie Document 3 Page 8 | Annexe B 10
Travail 3 | Rédiger une annonce légale D Annexe C 6
ocuments
Renseigner un imprimé 4etb %8
Travail4 |, ; Annexe D 12
électronique
DOSSIER 2 BAREME | NOTE
. Rédiger le nouveau message | Documents
Travail 1 sur répondeur téléphonique Bet? Page8 | Annexe E 10
. Rédiger la lelire-type destinée
Travail 2 aux fournisseLrs Document 8 Page 10 | Annexe F 20
DOSSIER 3 BAREME ] NOTE
Travail 1 Etatfhr lfa bon de commande Documents Pages Annexe G 14
papéterie 9et10 10 et 11
Travail 2 !nc!tquer le detail des calculs des Annexe H 9
I postauix Document 11 | Page 11
Travail 3 Etablir le cheque des timbres Annexe | 8
postaux
DOSSIER 4 BAREME | NOTE
Documents Pages
Travail 1 Enregistrer les documents surj12, 13, 14, 12. 13, Annexe J 20
bordereaux 15, 16, 17, 14 ot 15
18, 19
TOTAL| 120
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OLONA

Ressources
Humaines
Communication

ﬁhristian RANDRIANARISON est le gérant de la SARN
OLONA ; il en est aussi le créateur en juillet 2001. B
il dirige cette petite entreprise qui compte 10 salariés et
dont l'activité est ainsi définie dans les STATUTS de
Pentreprise :
« Conseils et formation dans les domaines de la gestion
des ressources humaines, de la communication
d’entreprise et plus généralement de la gestion des
entreprises, organisations et animations de stages, de |.
séminaires, de conventions » :

o

Dénomination sociale

OLONA

Forme juridique -~ - = -

Société a responsabilité limitée S, AR.L: -

Numéro RCS

Capital social

438 649 345 RCS VERSA?LLES
120000 € - -

Date d’'arrété des comptes

31 Décembre

Banque S

LCL — LE CREDIT LYONNAIS

R - Agence Entrepnse de
I POISSY ©

et a partir

Adressejusqu au 14;um

Espace Cnstal 22 rue Gustave Etffei 78306 POISSY Cedex

Email -

du 15 juin 2010

109 rue Paul Doumer 78510 TRIEL SUR SEINE
olona-conseil@wanadoo.fr =

Site web

OLONA-CONSEIL.COM

Téléphone Triel .
Téléphone Poissy -

01432266 31 et fax: 0143225632
0139279704 et fax: 0139279172

professionneile

" | vous confie la responsabilité du dossier " déménagement " de la société.

Effectif 10 personnes dont le gérant salarié, 4 formateurs 1 recruteur
1 responsable administratif et financier, 1 secrélaire,
2 commerciaux
1 Vous travaillez au sein de l'entreprise de services OLONA durant le
mois de Juin 2010. Elle est implantée dans les Yvelines (78) a POISSY
el va emménager & TRIEL SUR SEINE dans des locaux plus spacieux
Votre le quinze juin prochain.
Situation

Madame Laurence SAILLY, la responsable administrative et financiére

Elle doit effectuer toutes les formalités nécessaires au niveau juridique,
informer les clients, les fournisseurs et I'ensemble des partenaires de
I'entreprise du changement d’adresse.

Elle a aussi en charge la tenue de la comptabilité et la mise a jour des
journaux.
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DOSSIER N° 1

Nous sommes le mercredi 2 juin 2010, lassemblée générale extraordinaire des associés en date du
27 avril dernier a approuve le déménagement.

Madame SAILLY a donc commencé un tableau — ANNEXE A ~ qui récapitule les différentes taches a
accomplir et les documents qu'elle doit établir avec vous afin que le déménagement du siége social de la
Société OLONA s'effectue en respeciant e calendrier imposé. Elle a aussi précisé la repartition des
travaux entre elie et vous par une case cochée, Elle vous remet les DOCUMENTS 1 et 2 qui vont vous
fournir toutes les explications.

‘| En vous servant des DOCUMENTS 1 et 2, vous compléterez toutes les
TRAVAIL 1 | colonnes du tableau figurant sur PANNEXE A du dossier réponses en
.| respectant |'ordre chronologique. Pour Pensemble des items, respectez

toujours ia méme syntaxe.

Aprés plusieurs modifications, nous disposons enfin du devis de la sociéte DUPONT-DURAND de
MEULAN chargée d'effectuer le déménagement. Monsieur RANDRIANARISON I'a accepté dans sa
totalite. Madame SAILLY vous remet la carte de visite DOCUMERNT 3 de l'entreprise DUPONT-DURAND
qui était jointe au devis. Elle vous demande de confirmer notre accord.

AL LRI TIEEE ST L et e T TR T LT ST T T i T TR ST R L T T AT Yy ST e S

TRAVAIL 2 En vous servant du DOCUMENT 3, vous rédigerez la télécopie a
| expédier a lentreprise DUPONT-DURAND sur I'ANNEXE B
du dossier réponses.

La loi sur les sociétés commerciales impose que les STATUTS de {'entreprise OLONA soient mis a jour et
qu'une ANNONCE légale soit inséree dans un journal local pour que le transfert du siége social soit rendu
public. Madame SAILLY vous remet ie DOCUMENT 4 qui contient un extrait de la page 3 des statuts de la
Société OLONA.

Le journal « LE COURRIER DES YVELINES » fera paraitre 'annonce légale du transfert du siége social.
Afin de pouvoir controler que la parution est bien conforme, Madame SAILLY souhaite que vous rédigiez
cette annonce telle qu’elle sera imprimée dans le journal et vous transmet le DOCUMENT 5 qui est un
modéle d'annonce iégale de modification.

En vous servant des DOCUMENTS 4 et §, vous rédigerez I'annonce
légale {elle qu'elle sera publiee par le journal ¢« LE COURRIER DES
YVELINES ». sur FANNEXE C du dossier réponses.

TRAVAIL 3

Pour obtenir I'attestation de parution de I'annonce légale, il faut produire au greffe du tribunal de commerce
de VERSAILLES, [Ilannonce elle-méme, mais aussi remplir un document que le journal
« LE COURRIER DES YVELINES » met en ligne sur son site internet,

- Vous disposez de la maquelie de ce formulaire en ANNEXE D
TRAVAIL 4 | du dossier réponses que vous remplirez en vous aidant de toufes
les indications qui vous ont été données dans la présentation de

I'entreprise et dans les DOCUMENTS 4 et 5.
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DOSSIER N° 2

Une partie de l'activité de la société OLONA consiste a organiser des stages de formation et des
séminaires. De ce fait, elle accueille de nombreux participants et regoit beaucoup d'appels téléphoniques
concernant son implantation géographique et les moyens de transport en commun pour y accéder.
Il devient donc urgent de mettre a jour I'annonce d'accueil téléphonique de I'entreprise.

Madame SAILLY vous remet les DOCUMENTS 6 et 7 qui vous donnent des informations sur les moyens
de transport.

[ En vous servant des DOCUMENTS 6 et 7, vous redigerez sur

TRAVAIL 1 ;;:f FANNEXE E du dossier réponses, le nouveau message du repondsur
< qui annoncera la date du transfert des locaux, la nouvelle adresse et les
‘1 nouvelles coordonnées téléphoniques de la société OLONA ainsi que
1 les deux moyens de transport en commun susceptibles d'etre utilises.

A présent, il convient de prévenir par courrier, l'ensemble des 50 fournisseurs divers avec lesquels la
société OLONA entretient des relations commerciales. Madame SAILLY vous remet le DOCUMENT 8
qui présente |a structure de fa TABLE FOURNISSEURS.

Pour faciliter ce changement, Madame SAILLY souhaite joindre & ce courrier une planche d'éetiquettes
adhésives blanches sur lesquelles figurent les nouvelles coordonnées de la société.

Les fournisseurs pourront ainsi les colier sur leurs différents documents et dossiers ce qui leur facilitera
aussi, la transmission de cette information en interne pour les différents services concernes.

Sur 'ANNEXE F du dossier réponses, vous rédigerez la ietire-type

qui sera présentée a la signature du gerant et destinée aux

TRAVAIL 2 ‘| 50 fournisseurs pour leur communiquer la nouvelle adresse et la date
d'installation de la société OLONA dans ses nouveaux locaux,
en vous aidant du DOCUMENT 8.

EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT | Code ;: 51 32403 DOSSIER SUJET
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DOSSIER N° 3

Madame SAILLY vous a déja informé qu'elle rédigerait, elle-méme, le courrier destiné aux 400 Clients
d’'OLONA et aux autres partenaires de la société au nombre de 150.
Les stocks de fournitures de bureau sont peu importants, du fait de la proximité du déménagement.

Aussi, elle vous demande de passer une commande auprés de la société LAVAUZELLE - BP 8 - 87350
PANAZOL, fournisseur en papeterie.

Elle souhaite une livraison de 5 ramettes de papier blanc A4 et de 2 000 enveloppes a fenéire - format
110 x 220 mm - grammage de 80 g - fenétre 45 x 100 mm.

-1 Sur PANNEXE G du dossier réponses vous compléterez le bon de
TRAVAIL 1 N 2 =3 -
| commande n° 326 a entéte de la société OLONA en vous aidant des
DOCUMENTS 9 et 10 et des indications qui y sont portées.

Les courriers au nombre de 800 au total doivent &ire affranchis pour étre acheminés par la poste.
Chaque lettre pésera plus de 20 grammes mais moins de 50 grammes, compte tenu de la planche
d'étiguettes qui y sera insérée.

Il serait bon d’effectuer des calculs car I'entreprise OLONA fait le choix du tarif le moins cher pour
expédier ces lettres et la poste propose deux prix, le prix normal et ECOPLI.

TRAVAIL 2 Vous indiquerez sur FANNEXE H du dossier réponses le détail de
Pensemble de vos calculs, a {'aide du DOCUMENT 11.

TRAVAIL 3 Sur PANNEXE | du dossier réponses vous compléterez le cheque de
ta commande de timbres pour le remetire en réglement a la poste.
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DOSSIER N° 4

Madame SALLY, qui gére aussi la comptabilit¢ de la Société OLONA, vous demande de procéder a
Penregistrement des opérations comptables sur un bordereau de saisie.

Elle vous remet les documents suivants :

1°- 'extrait du plan des comptes et des journaux de Pentreprise OLONA, DOCUMENTS 12 et 13 ;

2°- Les piéces comptables, soit les DOCUMENTS 14, 15, 16, 17, 18 et 19.

rTE e e g A P g RN e A S R B T T e S Y R

<{ En respectant lorganisation comptable de la société OLONA,
TRAVAIL 1 | vous devez précomptabiliser les DOCUMENTS 14 a 19 sur le
‘1 bordereau de saisie figurant sur PANNEXE J du dossier réponses.
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DOCUMENT 1

Cest wwoo  que  laé
¥ |\rédigele 28 avril

siége social d’une SARL :
(Source : www.inforeg.ccip.fr)
0 Deux exemplaires du procés verbal ssemblée des = Cest vousquo

Les formalités juridigues nécessaires pour le transfert du

| associés acceptant le transfert. effectuerey celle

é / démarche désle 2 juin
?j% 9 La demande de parution au journal d’anncnces légales sur le Clost- vous quis

; site internet du journal « LE COURRIER DES YVELINES ». e rédigerey loe2 juiry

g Un exemplaire de l'annonce telle € paraiira dans le ' = i
journal d'annonces légales « LE GOURRIER DES YVELINES » v Jelas récupére

eaﬂ/ auprésy de lagence
O u, exemplaire du bail commercial pour fes nouveadX locaux runobiicre le15 mad

de TRIEL SUR SEINE.

Je ley meltrad moi- .

O Deux exemplaires des STATUTS modifiés (article 4 de méme djour apréy |
- avety v llannonce
la page 3 des statuts).

légale que vousy auregy
£

Je le ferac dono dés

lelendemain maiin

T

Y

DOCUMENT 2

MEMO covwermnt l%am%fdowmetﬁ}rmm
nécessaivey o transfert diw siége sociad

> Vous voudreg biew composer el meltve ew ligne deésy demain unw nouveauw
message sur le répondewr (Eléphonigue (ley indicalions précises vous sevont

> I vous faudva communiguer pay courvier le changement dadyesse d/OLONA
aur fovrnigsenry lee 5 couvant. Je me charge; guant d moi déorive auw
clienty el aup autres partenaives de Ventreprise le mercredi 9 de la semaine
prochaine:

> A cel effet; & faut que vousy commandieg; dés vendredi 4, des rameiltey de
papier; des esweloppes d-fenétve el des éliquettes adhdsives de covlewr blanche
Gui seront mprianédes avec noy nouvellesy coordonnées et que nous jorndrons a
S COUrriers:

> Vouy preparereg aussi; le chéque da;mwazla/po;;r@/ pour récuperer les timbres
nécessaires a-noy diverscourviery doexpédier lee12 )

> Vous confirmerey désy aujourd’hui notre accord d lar socidte DUPONT-
DURAND sur le deviy de démenagement:
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Carte de visite

DOCUMENT 3

78250 MEULAN

SOCIETE DE DEMENAGEMENT
DUPONT-DURAND

Créée en 1927

Claude — Jean DURAND
Directeur Commercial

121 Boulevard du Maréchal Foch

Tél:0130997274 et Fax: 0130997284

DOCUMENT 4
Extrait de la page 3
des anciens statuts

de [Ia société OLONA

DOCUMENT 5

Exemple
d’annonce légale

parue

ARTICLE 1 - forme
Il est formé entre les propriétaires des parts
sociales ci-aprés créées et celles qui pourront
I'dtre  ultérieurement, une  société &
responsabilité limitée régie par les lois en
vigueur et par les présents staluts,

ARTICLE 2 —~ Objet

La Société a pour objet, en France et dans
tous pays: Consell en formation dans les
domaines des ressources humaines, de la
communication  interpersonnelte, de la
communication d’'enireprise et plus
généralement de la gestion des entreprises.
Organisations st animation de stages, de
séminaires, de conventions.

ARTICLE 3 — Dénomination
La Société a pour dénominalion sociale :
OLONA

ARTICLE 4 — Siége Social

Le siége social est fixé a LESPACE CRISTAL
— 22 rue Gustave Eiffel 78306 POISSY Cedex.
I peut éfre transféré en tout autre endroit du
département sous réserve de ratification par
I'Assemblée Génerale  des  associés
convoquée a cet effef.

Avis de modification

SARL DEMEURES
ET GLYCINES

23 rue Pasteur
78620 L’ETANG LA VILLE

RCS VERSAILLES 505095 489

L’assemblée générale extraordinaire
du 24 octobre 2008 a décidé de
transférer le siége social au 28 rue du
Maréchal Foch - 78110
LE VESINET & compter du 17
novembre 2008 et modifié en
conséquence 'article 4 des statuts.
Ancienne mention

Article 4 : Siége social

Le siége social est au 23 rue Pasteur
78620 L’ETANG LA VILLE

Neuvelle mention

Article 4 : Siége social
Le siége social est au 28 rue du
Maréchal Foch - 78110
LE VESINET

La Gérance
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Ligne de bus n° 3 DOCUMENT 6

- — Du lundi au vendredi
: DEPART DE SH49 A 18H18

VERKEUIL IIWM!}/—‘MEUMN -
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« Extrait » DOCUMENT 7
Horaires des frains de PARIS - Gare Saint Lazare
a destination de MANTES LA JOLIE

(Source : horaires.sncf.com)

Gare de deépart GARE SAINT LAZARE ~ PARIS

Gare d’arrivée GARE DE TRIEL SUR SEINE
Départ | 06h11 | 06h39 | 07h22 | 07h42 | 08h23 | 08h43 | 09h12 | 00h42 [ 10h12 [ 10h42 [ 1th12
Arrivée | 06h15 | 07h13 | 07h57 | 08h16 [ 08h56 | 68h27 [ 09h57 | 10h27 [ 10h57 [ 11h27 | 11h57

Départ | 11h42 | 12h12 | 12h42 | 13h12 | 13h42 | 14h12 | 14h42 | 15h12 | 15h42 | 16h12 | 16h39
Arrivée | 12h27 | 12h57 | 13h27 | 13h57 | 14h27 | 14h57 | 15h27 | 15h57 | 16h27 | 16h57 | 17h14

Départ | 16h55 | 17hi6 | 17h36 | 17h56 | 18h16 | 18h36 | 18h56 | 18h16 | 19h38 | 19h56 | 20h16
Arrivée | 17h31 | 17h52 | 18h12 | 18h32 | 18h52 | 19h12 | 18h32 | 19h52 | 20h11 | 20h31 | 20h51

Départ | 20h42
Arrivée | 21h26
Ces horaires sont donnés a titre d'information et sous réserve d'erreurs, d'omissions, de modifications,
de perturbation ef de travaux,

EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT | Code : 51 32403 DOSSIER SUJET
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Structure de la table Fournisseur

OLONA ; Base de donnees

Tolites les tables .

FOURNISSEURS

Nom du champ.i.- | Type de données
N° fournisseur texte

NOM SOCIETE texte
TITRE texte
CONTACT lexte

RUE1 texte
RUE2 texte

CP {exte
VILLE texte
TELEPHONE texte
EMAIL texte

SITE WEB Texte
DATE DEBUT Date/Heure

DOCUMENT 8

DOCUMENT 9

EXTRAIT DU CATALOGUE DE LA SOCIETE LAVAUZELLE

Papier 80 g. forte
capacité, blancheur
élevée. Recommandé

pour des courriers de
présentation, copieur,
imprimante laser noir
et blanc.

|’ Ramette de 500 feuilles.

Carton de 5 ramettes

80 g format A4

Réf : 101 001
80 g format A3

Réf: 101 016

. ENVELOPPE BLANCHE 80 g AUTOCOLLANTE S
Bmte de 500 s "4 boite .10 bontes'li
114 x 162 mm 203 276 203 281

110 x 220 mm 203 278 203 282

110 x 220 mm fenétre 35 x 100 mm 203 279 203 283

110 x 220 mm fenétre 45 x 100 mm 203 280 203 284
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TARIF LAVAUZELLE DOCUMENT 10

LISTE DES REFERENCES ET DES PRIX
CORRESPONDANTS DU CATALOGUE LAVAUZELLE
" Références * SPrix HT 00| Références S Prix HT:-
101 001 25,03 609 127 29,53
101 016 50,06 609 130 28,85
203 276 6,06 609 128 29,53
203 278 6,88 609 131 29,53
203 279 8,50 609 132 28,85
203 280 8,50 609 143 29,53
203 281 55,78 609 129 29,53
203 282 63,40 609 133 29,53
203 283 80,13 609 135 29,53
203 284 80,13 609126 28,85
Tarifs des courriers LA POSTE DOCUMENT 11
. TEEETIR :
- _aa .. . LAPOSTE .
=W =Tl tarifs courrier

Départ de France métropolitaine — 1" Mars 2010
Envois de correspondance

= LETTRE PRIORITAIRE "7 St svmis ECOPL pminss
En France métropolitaine En France metropolltalne
Poids jusqu’a Tarif net Poids jusqu’a Tarif net
209 0,65 € 20 g 0,60 €
50 g 0,86 € 50 g 0,72 €
100 g 1,33 € 100 g 0,87 €
250 g 2,18 € 250 g 1,64 €
500 g 297 €
1 kg 3.85€
2 kg 5,07 €
3 kg 593 €
EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT ] Code : 51 32403 DOSSIER SUJET
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DOCUMENT 12
Liste des journaux comptables OLONA

Journaux comptables SARL OLONA™ et -
JOURNAL DES ACHATS AC
JOURNAL DES VENTES VE
JOURNAL DES BANQUES BQ
JOURNAL DES OPERATIONS DIVERSES OD

DOCUMENT 13
Plan comptable de Ia SARL OLONA

PLAN COMPTABLE

CLASSE 1

101000 | CAPITAL

CLASSE 2

218000 | MATERIEL INFORMATIQUE

CLASSE 3

301000 | STOCKS

CLASSE 4

401010 | FOURNISSEUR LA POSTE
401030 | FOURNISSEUR DELL

401040 | FOURNISSEUR NRG

401050 [ FOURNISSEUR SEPAC

401060 | FOURNISSEURS DIVERS

411010 | CLIENT GKN DRIVELINE

411020 | CLIENT NEXANS

411030 | CLIENTS DIVERS

420000 | FRAIS DE PERSONNEL

445620 | TVA DEDUCTIBLE SUR IMMOBILISATIONS
445660 | TVA DEDUCTIBLE AUTRES FRAIS

445710 | TVA COLLECTEE

CLASSE §

512000 | BANQUE

CLASSE 6

613000 | LOCATION

622000 | HONORAIRES

625000 | FRAIS DE DEPLACEMENT
626100 | FRAIS POSTAUX

626200 | FRAIS DE TELEPHONE

CLASSE 7

706000 | PRESTATIONS VENDUES

EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT I Code : 51 32403 DOSSIER SUJET
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DOCUMENT 14

SEPAC

N° Intracommunautaire : FR42572085058

Société de documentation, de gestion et de développement

des Equipements et Piéces d’Automobile et de Cycle
N° Siret : 57208505800020

Téléphone : 01 46 25 02 30
Fax : 01 46 97 00 80

OLONA

Monsieur RANDRIANARISON

ESPACE CRISTAL

22 RUE GUSTAVE EIFFEL

78306 POISSY CEDEX
FACTURE N° Intracommunautaire :
N® Compte Client :
HUMERD DATE REFERENCE
2005133 08/04/2010
Référence Désignation Quantité Prix Unitaire Remise | Montant HT TVA
LOCATION
LOCSALLE SALLE 1 300.00 300.00 1
DATE : Mardi
14 et Mercredi
14 Aviil
Cods Base Taux Montant [ Total | Escompte | Pont | TolalTIGC | Acompte | NET A PAYER
1 300  196% | 5880 | [ 300 | 35880 | 358.80
Total 300 58.80

A litre indicalif, le tolal TTC représente 2 353.57 frs

Taux de conversion :
Dans le cas ou le paiement intégrat n'interviendrait pas & ia date prévue par
les parties e vendeur se réserve le droit de reprendre la chose livrée et de
réscudre le contrat. Aucun escompte pour paiement anticipé, Tout retard de
paiement engendre une pénalité calculée sur la base du taux d'intérét legal

en vigueur,

6.554957

Condiions de régiement :

358.80

A réception de facture

78, rue F.J, Rousseau - F 92158 SURESNES CEDEX — Tél: 0146 2597 00 80 — Fax : 0146 97 ¢0 80 - Télex : 630 943 F

DOCUMENT 15

NS* : Produils non soumis 4 TVA
{1)La poste : TVA sur les débits

LA POSTE == FACTURE N 08200503817
Nom du bureau : Nom du client entreprise .
POISSY SARL OLONA
Adresse du bureau : Adresse du siége social de client
2, Rue Gallieni, 22 RUE GUSTAVE EIFFEL
78300 POISSY 78306 POISSY Cedex
Tél: 0825852078 FRANCE
Date ; 16/04/2010
P MONTANT
(HEEHEE, | owmeme | uimae | DE | Tomtal | MR
TIMBRES 1 16.40 NS* 16.40
{1}
CARNET DE 1 53.00 NS* 53.00
TIMBRES
{t)
NET A
TOTAL TOTAL PAYER
REMISE | NETHT | YA | MONTANTTVA | 3rcen
EUROS
69.40 NS* 69.40
Conditions de réglement: paiement au MONTANT TTC EN FRANCS : 455.23
comptant, TOTAL TVA EN EUROS 1 0.00

EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT

| Code : 51 32403

DOSSIER SUJET

EP?2 : épreuve technique — Activités professionnelles sur dossier

Durée : 3 heures
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DOCUMENT 16

Espace Cristal — 22 rue Gustave Eiffel - 783086 POISSY Cedex
0139279704 H 0139279172

0
r
0
Z
b

Sart AU CAPITAL DE 20 000 EUROS - RCS VERSAILLES 438 649 345
Société de Formation agrée sous le n® 11780773378

B maines FACTURE N° 05143

Communication

2
LS

Société GKN DRIVELINE S.A.
100 avenue Vanderbilt

Poi e 27 Avil 78955 CARRIERES SOUS POISSY
28;?;35[ e VI | A 'attention de Monsieur Georges PARSEVAL

Bilan individuel démarré en juillet 2009

Participante : Monsijeur Olivier GUILLARGY

Montant forfaitaire 2 000,00 €
TOTALH.T. 2 000,00 €
TV.A 198% 392,00 €

TOTALTT.C: . T2302,00.

En votre aimable réglement a réception de facture
Réglement par chéque ou virement & réception de facture au nom de la Société OLONA.
Pénalilés de retard : 1,30% par tranche de 30 jours floi n® §2/1442 du 31 Décembre 1992) —
N° identification TVA ! FR 69438649345

DOCUMENT 17

Pour toute infarmation : www.orange-entreprises.cos
Orange France
V1 02 41884 Blois cedex 9
SECTEUR ADMIN. & SERVICES
fa Ctu re Numéro coust ; 706, appe! décompté du forfait
Tét 0B25 000 706 (0.125 € HT /mn:) -Fax 0810 811 899 (prix
appel local}
lundi-vendredi de 8h30 & 20h — samedi de 9h 4 1%h

FACTURE D'AVRIL 2010

{ Datedefacture:  30/04/2010 |  OLONASARL

[ N° de facture : 14989777 ] ESPACE CRISTAL

22 RUE GUSTAVE EIFFEL

[ N°decomple client: 6066083 |
A rappeler dans vos corespondances 78306 POISSY CEDEX
ORIGINAL
N® d'abonné : 21035313 ‘ N° de G5M : 0685192310 Utilisateur : C.

RANDRIANARISON

Référence client : VIRE CDE DU 260808
Se ice el prestations facl és Taux de TVA - MONTANT - "
: : ~gi différents de; 19 6% 1enEUR “o0 N
Abonnement fon'alts e! op!ions du 04/0512010 au 311052010
Consommation sur le forfait entrepns oplima : 52min du 01/04/2010 au 21.00
30/04/2010
Meilleur choix oplima : forfail 1h 3.00
oplima
Abonnement, forfaits et options du 01/04/2010 au 30/04/2010
Orange Europe gratuit
Le prét de terminal gratuit
TOTAL FACTURE HT 24.00
TVA 4 18.60% sur 24,00 EUR 4.70
TOTAL TTC 28,70
MONTANT A REGLER EN EUR {TOTAL 'I'I'C) T T T T T 28,70
TVA payée sures débits .1 ; e e SRS
N* compte 000007 1633H 51 Pre!evemem a\ pariir du 29!05!2010

Orange France SA. siége social 41.45 Bld Romain Rofland 82120 MONTROUGE SA au capltal de
2 096 517 960 € - RCS NANTERRE 428 706 037 — Cade APE $42C- Code TYA FR 56 428 705 097

001 AVIS DE DEBIT NE PAS RENVOYER
OLONA SARL
N® facture 14989777 Espace cristal
Date 20/04/2010 22 rue Gustave Eiffe}
N° compte client 80561093 78306 POISSY CEDEX
Montant & régter 28,70 EUR Orange France Centre paiement
NE RIEN INSCRIRE 5013 CE TRATT- NE PAs PLIERIESIRIVE e

92896 NANTERRE CEDEX 9

001605610831 OLONA SARL 30002023350000071633H51
EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT ] Code : 51 32403 DOSSIER SUJET
EP2 : épreuve technique — Activités professionnelles sur dossier Page 14/15
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DOCUMENT 18

Espace Cristal - 22 rue Gustave Eiffel - 78306 POISSY Cedex
OO A DO139279704 20139279172
\\ly Sarl AL CAPITAL DE 20 000 EUROS - RCS VERSAILLES 438 649 345
\/ Société de Formation agrée sous le n® 11780773378
HUma e FACTURE N° 05161
ormmunication

Société NEXANS
140/146 rue Eugéne Delacroix

. | 91210 DRAVEIL
Poissy le 11 mai | A ratiention de Monsieur Hervé DACHARY

2010

Coaching démarré en Octobre 2008

Participante : Madame MOAVIA Frédérique

Montant forfaitaire 1 500,00 €
TOTAL H.T. 1 500,00 €
TVA 196 % 294,00 €

1794,00 - | €

En voire aimable réglement a réception de facture

Réglement par chéque ou virement & réception de facture au nom de la Société OLONA.
Pénalités de retard : 1,30% par tranche de 30 jours (foi n® 82/1442 du 31 Décembre 1992) —
N° identification TVA : FR 63438649345

DOCUMENT 19

STEPHANIE GRUET-MASSON
a la Cour

TELEPHONE : 015389 1718
TELECOPIE =" 0153 891711

58 RUE DE LISBONNE

15008 PARIS ©i =
CLONA
Espace Cristal
22 rue Gustave Eiffel
Dossier : 50022 OLONA 78306 POISSY Cedex

Paris, le 15 Mai 2010
FACTURE N° 0506/84

HONORAIRES HT 1 500,00 €
TVA 19,60 % 294,00 €
HONORAIRES TTC 1794,00

PAYABLE A RECEPTION
TOUT RETARD DE PAIEMENT ENTRAINERA L'APPLICATION DE PENALITES DE
RETARD AU TAUX MENSUEL DE 1,3 % (LOIS DES 31/12/92 ET 28/01/93)
N° TVA intra-communautaire : FR94479051955

E-mail : s.gruetmasson@bgm-avocats.com ~ Toque E 0409
MEMBRE D'UNE ASSOCIATION AGREEE, LE REGLEMENT DES HONGRAIRES PAR CHEQUE EST ACCEPTE

EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT | Code : 51 32403 DOSSIER SUJET
EP2 : épreuve technigue — Activités professionnelles sur dossier Page 15/15
Durée : 3 heures ] Coefficient : 6 | Session 2010 g
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DOSSIER REPONSES

ATTENTION : les DOCUMENTS indiqués ci-dessous sont & consulter afin de

remplir les ANMEXES de ce DOSSIER REPONSES

LA SOCIETE OLONA "DEMENAGE"

Travail Descriptif Docs Annexe / Baréme Note
Page
DOSSIER 1
1 Compléter le tableau Tet2 Al2 18
2 Rédiger une télécopie 3 B/3 10
3 Rédiger une annonce légale Cl/4 6
R - ———— 4eth
4 Renseigner un imprimé D/5 42
électronigue
DOSSIER 2
’ Redlger le nouveau message sur | o .o £/6 10
répondeur téléphonique
2 Red:ger la lettre-type destinée aux 8 Fl7 20
fournisseurs
DOSSIER 3
, Etaphr 'Ie bon de commande 9 et 10 GI8 14
papéterie
o Inc!lquer le détail des calculs des H/g 2
frais postaux 11
3 Etablir le cheque des timbres (/9 8
postaux
DOSSIER 4
12, 13,
Enregistrer les documents sur| 14,15,
! bordereau 16, 17, J110 20
18, 19
TOTAL 120
EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT l Code : 51 32403 DOSSIER REPONSES

EP2 : épreuve lechnique — Activités professionnelles sur dossier

Durée : 3 heures | Coefiicient ; 6 | Session 2010
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ANNEXE A

N° Taches a effectuer pour le transfert Mme Stagialre Eait lo
Du sié¢ge social de la Société OLONA SAILLY

1 Réunion de I'assemblée générale des associés. 27 avril
Rédaction du procés verbal d’assemblée des .

2 associés. 28 avril

3 Réception du nouveau bail commercial pour les 15 mai
locaux de TRIEL.

EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT | Code : 51 32403 DOSSIER REPONSES

EP2 : épreuve technique -- Activités professionnelles sur dossier

Durée : 3 heures | Coefficient : 6 | Session 2010
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OLOMNA

\N/ oLoNA ANNEXE B
Espace Cristal

29 rue G. Eiffel 78306 POISSY Cedex

\/ Tél: 013927 97 04

Fax:0139279172

Ressources
Humaines
Communication

TolECob

A:
Télécopie : Pages:
Téléphone : Date :
Objet Cc:
1 Urgent O Pour avis L1 Commentaires 0 Réponse O confidentiel
® Message !
EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT | Code : 51 32403 DOSSIER REPONSES
EP2 : épreuve technique — Activités professionnelles sur dossier Page 3/10
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ANNEXE C

Annonce légale

Avis de modification

Ancienne mention

Nouvelle mention

La Gérance
EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT | Code : 51 32403 DOSSIER REPONSES
EP2 : épreuve technique — Activités professionnelles sur dossier Page 4/10
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Choix du

rédaction Prévisualisation

ANNEXE D

Validation

modeéle

TRANSFERT DE SIEGE SOCIAL

Dénomination sociale

Sigle (le cas échéant)

Forme juridique

SIEGE SOCIAL (ancienne adresse)

Adresse

Code postal

Ville

Capital social (montant)

Numéro d'immatrictlation RCS

Lieu d'immatriculation RCS

Nature de l'acte

Date de 'acte

Date d'effet

SIEGE SOCIAL (nouvelle adresse)

Adresse

Code postal

Ville

Numéro d'article des statuis modifié

{**} la date d'effet correspond 4 la date précise effective du transfert du siége social

{*} 1 s'aglt de I' Assemblée générale des associés /ou / de P Assembiée générale ordinaire fou [ de 'Assemblée générale extraordinalre

Attention : tous les champs doivent étre renselgnés

EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT | Code : 51 32403

DOSSIER REPONSES
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Message sur répondeur téléphonique ANNEXE E

EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT | Code : 51 32403 DOSSIER REPONSES
EP2 : &preuve technique — Aclivités professionnelles sur dossier Paqe 6/10
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ANNEXE F

0
I"
0
Vi
P

y
A\

Communication

Siege social : Espace Cristal — 22 rue Gustave Eiffel 78306 POISSY CEDEX - Tél. 013927 97 04 - SARL au capital de 20 000 Euros

EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT | Code : 51 32403 DOSSIER REPONSES
EP2 : épreuve technique — Activités professionnelles sur dossier Page 7/10
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ANNEXE G

OLONA

Ressources

Communication

\\A// OLONA
\ / Espace Cristal - 22 rue G. Eiffel 78306 POISSY Cedex

Tél: 01392797 04 et Fax: 0139279172

Humaines
SARL au capital de 20 000 euros - RCS VERSAILLES 438 649 345
Société de formation agréée sous le n° 11753562375

BON DE COMMANDE N°

Viref: / \
Poissy le \ J
Prix
Libellé articles quantité unité unitaire Prix total HT
HT
TOTAL H.T.
T.V.A. 19,6 % euros
TOTAL T.T.C. euros

EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT _|

Code : 51 32403

DOSSIER REPONSES

EP2 : épreuve technique — Activités professionnelles sur dossier
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DETAIL DES CALCULS

ANNEXE H

Détail du calcul

CHEQUE A REMPLIR

ANNEXE |

Somme en toutes lethres --

Payé contre ce chiéque non endossable saul au profit drune bangue ou d'un onmnisme visé par [a Lot /

d
L

IFait & Le

PAYABLE EN FRANCL
Compte n® 2335071633 H A 2688

78300 POISSY SARL OLONA

2335 Espace Cristal
89 RUE GEN DE GAULLE 22 rue Gustave Eiffel
Téi: 0820823335 78306 POISSY Cedex
Cheque n° 0123456
an i 2 v B e BRER 0 D h a2 s ER P R S LR AL B AR e B B S R O
EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT | Code : 51 32403 DOSSIER REPONSES
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ANNEXE J

SARL OLONA

BORDEREAU DE SAISIE DES ECRITURES COMPTABLES

N° DE

CODE -
DATE LIBELLE COMPTE

JOURNAL

DEBIT CREDIT

REPORT ottt e e e

EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT | Code : 51 32403

DOSSIER REPONSES
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