BACCALAUREAT PROFESSIONNEL SECRETARIAT

SESSION 2012
EPREUVE A CARACTERE PROFESSIONNEL E2

SOUS-EPREUVE E2B (Unité U22)

ACTIVITES PROFESSIONNELLES DE SYNTHESE

Durée : 3 heures Coefficient : 5

Matériel autorisé : CALCULATRICE

Circulaire 99.186 du 16 novembre 1999 : "le matériel autorisé comprend toutes les
calculatrices de poche, y compris les calculatrices programmables, alphanumériques ou a
écran graphigue a condition que leur fonctionnement soit autonome et qu'il ne soit pas fait
usage d'imprimante.

Chaque candidat ne peut utiliser qu'une seule machine sur table. En cas de défaillance, elle
pourra cependant étre remplaceée.

Les échanges de machines entre candidats, la consultation des notices fournies par les
constructeurs ainsi que les échanges d'informations par l'intermédiaire des fonctions de
transmission des calculatrices sont interdits".

Document autorisé : PLAN COMPTABLE

Note de service du 23 février 1982 : "le document autorisé ne doit comprendre que la liste
des comptes, a l'exclusion de toute autre information, sous forme de tableaux, schémas ou
commentaires".

"Le prét du document est interdit pendant la durée de I'épreuve”.

IMPORTANT :

Ce sujet comporte 30 pages numérotées de 1/30 a 30/30.

Dés que le sujet vous est remis, assurez-vous gu'’il est complet.

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL SECRETARIAT Code :1206-SEC 22 | Session 2012 SUJET

Epreuve : E2 — U22 Activités professionnelles de synthése | Durée : 3HO0 Coefficient : 5 Page 1/30
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Dossier 1 : Gestion de la garantie client 4 22 pts
= Reédiger un courrier
Dossier 2 : Suivi administratif des déplacements des commerciaux 4 43 pts
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= Controler une note de remboursement de frais
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Documents a rendre avec la copie

Annexes 1 a 15 (pages 8/30 a 25/30)
Annexes A a E (pages 26/30 a 30/30)

AVERTISSEMENTS

1. Les documents a compléter et a rendre ne sont fournis qu'en un seul exemplaire. Aucun
exemplaire supplémentaire ne sera remis au candidat pendant le déroulement de I'épreuve.

2. Si le texte du sujet, de ses questions ou de ses annexes vous conduit a formuler une ou plusieurs
hypothéses, il vous est demandé de la (ou les) mentionner explicitement sur votre copie.
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Emily
Société par actions simplifiée Siret 30022065400028
ZA Les Landes
29800 TREFLEVENEZ
Tél. : +33 (0)2 98 21 72 72 Fax : +33 (0)2 98 21 86 14

www.emily.fr

L’entreprise Emily est un acteur majeur du matériel de manutention depuis 35 ans. Elle est
spécialisée dans les accessoires pour l'agriculture, l'industrie, le BTP (Batiment et Travaux
Publics), I'environnement et les espaces verts.

Sa gamme darticles, adaptables sur tous les engins de manutention, est composée
principalement de godet désileur, godet mélangeur, godet distributeur, balayeuse de voierie,
dérouleuse pailleuse, etc.

L’entreprise posséde deux unités de fabrication et un outil informatique capable de suivre en
temps réel la production des accessoires et d'en assurer la tracabilité. Un service logistique
assure l'organisation des expéditions a travers le monde entier.

Vous venez de signer un contrat a durée déterminée en qualité de gestionnaire
administratif(ve).

Votre fonction vous améne a gérer les dossiers :

- du service secrétariat-comptabilité dirigé par Monsieur Pierre LE HIR,
- du service aprés-vente dirigé par Monsieur André NEDELEC.

Le 19 juin 2012, vous traitez différents dossiers. Tout document produit est a présenter a la
signature du responsable du service concerné.
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DOSSIER 1

Gestion de la garantie client

EMILY assure un service aprés vente (SAV) de qualité et accorde une attention particuliere aux
dossiers clients.

Dans le cadre d'une prise en charge de garantie partielle, un litige oppose cependant
I'entreprise a un client.

Ce client, Monsieur DELATRE, fait part de son étonnement quant a la réception d’une facture
concernant la réparation d’une Clean Box achetée récemment.

Monsieur NEDELEC vous demande donc de traiter ce dossier et de rédiger un courrier
explicatif au client.

Vous disposez des documents suivants :

Annexe 1 : Fiche d’'intervention
Annexe 2 : Garantie a l'usage des clients

Travail a faire

Sur votre copie

Rédiger le courrier explicatif a I'attention de M. DELATRE.

DOSSIER 2

Suivi administratif des déplacements des commerciaux

Une équipe commerciale de 20 personnes sillonne la France et I'étranger toute I'année. Vous
travaillez avec Monsieur LE HIR, responsable du service secrétariat/comptabilité, vous étes
chargé(e) :

- d’organiser leurs déplacements a I'étranger,
- de gérer les frais de déplacement des commerciaux.
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1%"® partie : gestion d’un déplacement a I’étranger

Lorsqu’'un commercial doit se rendre a I'étranger, il en avertit le service administratif 3 semaines
a l'avance afin que son déplacement soit organisé dans les temps. Ce jour, vous recevez un
courriel de Monsieur LAPLACE.

Vous disposez des documents suivants :

Annexe 3 : Courriel de Philippe LAPLACE, commercial
Annexe 4 : Déplacement a I'étranger

Annexe 5 : Horaires Air France

Annexe 6 : Horaires Eurostar

Annexe 7 : Tarif de location de véhicules

Annexe 8 : Liste des hétels a Londres et tarifs (en €)

Travail a faire

Sur I'annexe A (a rendre)

Compléter le tableau du déplacement du commercial.

2°Me partie : gestion des frais de déplacement

Chaque fin de mois, les commerciaux compléetent sur tableur leur note de remboursement de
frais. lls transférent ce tableau par mail au secrétariat et expédient leurs justificatifs de
déplacement. Vous avez la responsabilité du contréle des piéces avant le remboursement des
frais aux commerciaux.

Ce jour, vous recevez la note de frais de Monsieur LAPPLER, commercial, ainsi que les

justificatifs correspondants. Votre travail consiste a contrdler la note de frais jointe en annexe.
Vous corrigez les erreurs éventuelles et vous les justifiez dans la partie compte rendu.

Vous disposez des documents suivants :

Annexes 9 a 10 : Pieces justificatives des frais de Thierry LAPPLER.

Travail a faire

Sur 'annexe B (arendre)

e Corriger les anomalies décelées dans la note de frais.
e Justifier les erreurs dans le compte rendu.
e Calculer le montant & rembourser au commercial.

L=
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DOSSIER 3

Gestion de la relation clients

Le service aprés vente nous signale de nombreuses demandes d'interventions sur la
« balayeuse Clean Box », réf CB 2627, commercialisée depuis le ler octobre 2011. Soucieux
de limage de marque de I'entreprise, le responsable du service SAV, Monsieur NEDELEC, a
décidé de procéder au rappel de tous les modeles de la série.

Pour contacter par courrier tous les clients concernés, une recherche dans les fichiers de

I'entreprise doit étre réalisée.

Vous disposez du document suivant :

Annexe 11 : Schéma relationnel des tables de la base de données EMILY

Travail a faire

Sur I'annexe C

Compléter le tableau de sélection de données permettant de réaliser ce publipostage.

L
BACCALAUREAT PROFESSIONNEL SECRETARIAT Code :1206-SEC 22 | Session 2012 SUJET
Epreuve : E2 — U22 Activités professionnelles de synthése | Durée : 3HO0 Coefficient : 5 Page 6/30




DOSSIER 4

Comptabilisation d’opérations courantes

Monsieur LE HIR vous charge d’'une part, d’enregistrer les pieces comptables de ces derniers
jours et d’autre part, de suivre les comptes clients.

Vous comptabilisez les documents présentés en annexes sachant que les factures recues sont
a pré saisir sur bordereau a leur date de réception.

Un jeune stagiaire a comptabilisé quelques factures clients. Monsieur LE HIR vous demande de
vérifier les comptes extraits du Grand Livre Clients et de déterminer I'action a entreprendre si
besoin.

Vous disposez des documents suivants :

Annexe 12 : Extrait de I'organisation comptable et fiscale
Annexes 13 et suite : Pieces comptables

Annexe 14 : Extrait du grand livre clients

Annexe 15 : Extrait du fichier clients

Travail a faire

Sur 'annexe D (arendre)

Pré-comptabiliser les pieces comptables.

Sur 'annexe E (a rendre)

Compléter le tableau d’anomalies.
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ANNEXE 1 : FICHE D’INTERVENTION

EMILY,

DEMANDE DE GARANTIE N® 032011

(Se reporter a la procédure pour les conditions)

CONCESSIONNAIRE

DELATRE S.A.
pate: 04,/06/2012

CLIENT

nom: Delatre Michel adresse : ZI du Bois Noir 45000 ORLEANS
MATERIEL

Type : N° de série : Date de mise en service :

BALAYEUSE

CLEAN BOX | 1-235-45758 05/10/2011

DESCRIPTION DE L'INCIDENT
Date incident : 02/06/2012

Type de panne :

La clean box ne fonctionne plus et les roulements sont usés.

TRAVAUX REALISES
Date intervention : 04/06/2012
Type d’intervention :

Réparation de la clean box + changement des roulements

PIECES UTILISEES INTERVENTION
Quantité Référence Désignation Prix H.T. Facture N° Main d’ceuvre
1 CB 2627 CLEAN BOX garantie | 11062012 garantie
0 € 11062012 2h
4 R 571 ROULEMENTS 5
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ANNEXE 2 : GARANTIE A L’'USAGE DES CLIENTS

EMILY,

| Extrait de la garantie a I'usage des clients J

A - PRINCIPES

La garantie suppose un usage régulier du matériel.
En cas de non-respect des prescriptions d’utilisation, ainsi que des instructions de

montage ou modifications constructives, tout droit a la garantie s’éteint.

En cas de dommage, un droit de garantie ne peut étre requis que pour I'appareil
EMILY correspondant.

La garantie EMILY se limite au remplacement des pieces défectueuses par des
pieces d'origine EMILY, et ce pendant un an apreés le retour du bon de garantie.

B - EXCEPTIONS

Les fournitures locales : boulonnerie, consommables

Les piéces non d’origine EMILY

Les piéces d'usure : roulements, transmissions, lames

Les composants : vérins, roues (garantis par les fournisseurs respectifs)
Les frais de port retour

La main d’ceuvre pour le temps de recherche de panne

L'utilisation de matériel dans des conditions anormales
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ANNEXE 3 : COURRIEL DE PHILIPPE LAPLACE, COMMERCIAL

Destinataire : pierre. lehir@emily_ fr
Copie
Cihjet déplacement a Londres
Nl Pigcels) jpinters) 0 fichier(=)

Bonjour,

Je dois me rendre a Londres le 23/07/12, merci de préparer mon déplacement. Je prendrai I'avion
ou I'Eurostar depuis Paris, car je serai déja dans ce secteur a cette date.

J'ai rendez-vous a 10 h avec un client a Chelmsford, dans la banlieue de Londres. Il faut compter
1 h de route entre la gare ou I'aéroport et son entreprise. Il faudra me réserver une voiture a
I'arrivée.

Je dors a Londres, je dois étre de retour a Paris pour 11 h 30 le 24/07/12.

Merci et bonne journée.
P. LAPLACE

ANNEXE 4 : DEPLACEMENT A L’'ETRANGER

DEPLACEMENT A L’ETRANGER

Moyen de transport :

e Privilégier le tarif le plus intéressant entre I'avion et le train, les billets doivent étre
remboursables et échangeables méme avec frais.

e Pour la location de voiture, sélectionner le meilleur prix, sans franchise et sans
frais d’annulation.

Hébergement : Choisir un hotel-restaurant 3 étoiles avec télévision et wifi dans la
chambre.

Budget maximum :

- Direction : Nuit + petit déjeuner : 160 €
- Commerciaux : Nuit + petit déjeuner : 130 €
- Technicien : Nuit + petit déjeuner : 90 €

Repas :
- Déjeuner : 25 €
- Diner: 25 €
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ANNEXE 5 : HORAIRES AIR FRANCE

Echange avant ou apreés le départ : possible moyennant des frais de 50 €
Remboursement avant le départ : possible moyennant frais de 20 €
Remboursement aprés le départ : possible moyennant frais de 20 €

AIRFRANCE # %) » FLYINGBLUE

o] Achat : Infos vols Préparation A l'aéroport A bord Flying Blue Offre
& enregistrement en ligne 8 destinations voyage entreprises

Réservation en ligne

## recherche tarification réservation paiement confirmation "
otre vol aller
Paris - Londres
23/07TH2
A savair:

Tarif pour un passager, incluant les taxes, surcharges et frais de service. Wotre vol retour

* Le tarif n'est garanti qu'aprés avoir obtenu la reference de votre reservation. tantis Paa

24/0TH2
Votre vol aller Lundi 23 juillet 2012 S ——
Paszagers
1 Adulte
Trier les vols par ) Prix TTC @ heure de départ IZ) heure d'arrivée 12 duree |
Montant total 42€
Prix TTC Vols Depart Arrivée Durée Effectue par Classe
Vols directs
25T € AFS0M5 0710 Paris (ORY) 07:35 Londres (LCY) 01h25 CityJet Voyageur
) 26T € AF5020 08:40 Paris (ORY) 09:05 Londres (LCY) 01h25 CityJet Voyageur
109 € AFS022 12:45 Paris (ORY) 1310 Londres (LCY) 01h25 CityJet oyageur

Votre vol retour mardi 24 juillet 2012

Trier les vols par @ PrixTTC @ heure de départ @) heure d'arrivée O durée
Prix TTC Vols | Départ Arrivée Durée | Effectué par Classe
Vaols directs
©A33E AFE019 0805  Londres (LCY) 10:45  Paris (ORY) 01h40 CityJat Voyageur
O H33E AF5021 09:30  Londres (LCY) 12:05  Paris (ORY) D1h3s CityJet Voyageur
@ AFS023 1420 Londres (LCY) 16:50  Paris (ORY) 1h30 CityJet Voyageur
Source : Site Internet Air France
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ANNEXE 6 : HORAIRES EUROSTAR

EUROSTAR Choisissez votre train aller... Paris Nord & London St Pancras partant lundi 23 juillet 2012
Un billet non-flexible n'est ni remboursable ni échangeable.
Un billet semi-flexible est remboursable et peut étre échangé avant ou apres le départ avec frais.

Un billet flexible est intégralement remboursable et échangeable.

_ Standard Standard Premier
Durée du trgjet Le confort & prix doux Les plaisirs du voyage Business Premier
Flexible
(heure locale) Nonflexible | Semi-flexible | Non flexible | Semi-flexible | PourVos voyages daffaires
07:43 - 09:00 L s000e | E 15050e | B 22050e | I 250.00¢ L2 30050¢
08:43 - 10:00 L 11750e | & 150506 | B 21500e B2 250.00¢ L2 30250¢
09:13 - 10:36 L 117506 | B 150506 | B 13000 © 175.00¢ L2 30050¢
10:13 - 11:39 L 16050e | B 19500 | & 13000 | & 175.00¢ L2 30050¢
11:13- 12:30 L 160506 | B 195006 | & 13000e | B 175.00¢ L 30050¢
13:13 - 14:36 L 117506 | B 15050 | B 13000 | © 175.00¢ L2 30050¢

EUROSTAR Choisissez votre train retour... London St Pancras a Paris Nord partant mardi 24 juillet 2012

STANDARD STANDARD PREMIER
Le confort & prix doux Lesplaisirs du voyage

Durée du trgjet

Semi-flexible Semi-flexible
07:54-11:17 L 15050e L 175.00¢
08:31-11:47 L 15050e L 175.00¢
09:12 - 12:47 £ 15050¢ C 17500e
10:24 - 13:47 £ 15050¢ C 17500e
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ANNEXE 7 : TARIF DE LOCATION DE VEHICULES

VEHICULE CONDITIONS DE LOCATION LOUEUR TARIZZ T_IOUR
WOW mini Avec franchise
Collision : avec franchise ]
Contre le vol : avec franchise TourismCars
Couverture responsabilité civile 27 Pancras Road 42.00€
3 portes KM illimité 858000 GBP "4 20 7379 3332
Type de véhicule pas de frais d'annulation
Ford Ka
WOW mini Zéro franchise
Multirisque : zéro franchise
Ve : Contre le vol : zéro franchise TourismCars
EXAMPLE Couverture responsabilité civile 27 Pancras Road 45.50 €
3 portes KM illimité 858000 GBP +44 20 7379 3332
Type de véhicule : Bris de glace
Ford Ka Pneus - Dessous de caisse
frais d'annulation
WOW economy Avec franchise
Collision : avec franchise
P\ . Contre le vol : avec franchise TourismCars
EXAMPLE Couverture responsabilité civile 27 Pancras Road 53.00 €
3 portes KM illimité 858000 GBP +44 20 7379 3332
pas de frais d'annulation
Type de véhicule :
Citroén C2
Avec franchise
Loceurope
Collision : avec franchise a Londres
Contre le vol : avec franchise 56 Pancras Road 54.18 €
2 portes KM illimité Couverture responsabilité civile  |+44 20 5698 2545
Type de véhicule : ilimitée
Fiat 500 frais d'annulation
WOW economy Zéro franchise
i <.
. -‘\"‘ S Multirisque : zéro franchise
o Contre le vol : zéro franchise .
;EKA'-,‘IFI E Couverture responsabilité civile TourismCars
— 27 Pancras Road 56.50 €
3 portes KM illimité 858000 GBP +44 20 7379 3332
Type de véhicule : Bris de glace
Opel Corsa. Pneus
Dessous de caisse
Pas de frais d'annulation

www.locationvoiture.fr
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ANNEXE 8 : LISTE DES HOTELS A LONDRES ET TARIFS (EN €)

Tarifs en euros
. " : h h s
Hotels Catégorie Téléphone Prestations offertes ¢ .ambre Qanore Petit déjeuner
simple double
Custom House hotel = . .
+ STEes
54 Marylebone High Street * 44 020 7471 3700 | @ mws) 63 72 inclus dans le prix
Hotel Montana = . . .
7 Chinatown *k +44 020 2071 4302 | <7 om=(Fi) 5 88 95 inclus dans le prix
Holidays Inn +44,020 5874 2540 | & oma(@F)E 110 135 5.00
16 Leicestar Square *x ol & '
The Moncalm =5 .
258 Marshan Street * +44 020 7432 5100 | @ ema(@F) = 85 100 5.50
Waverley house hotel =5 /.
12 Victoria's Street EEw +44 020 5874 3658 | @~ epma(lF)a 125 156 6.80
Blakemor Hyde Park =,
. A A& +44 020 9854 3254 3 ol I 115 162 5.50
5 King Charles Street okl B samad@®m 6 S
The Parkcity &
Park Inn London Russel S
9 St Ermins Hil *® +44 020 7210 3871 | Timws 70 82 5.00
% Restaurant S petit déjeuner @ Accés handicapés

‘g Télévision

@ Salle de bain

@F) wii

“* Cabinet de toilette

@ Parking

=
>
@J Animaux interdits”
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ANNEXE 9 : PIECES JUSTIFICATIVES DES FRAIS DE THIERRY LAPPLER

SANEF
SANEF
DIRECTION CLIENTELE DIRECTION CLIENTELE ELF
BP 50073 BP 60073 RELAIS ELF ST GERMAIN LES ARPAJON LAVAGE VOITURE
60804 SENLIS CEDEN 60304 SEMLIS CEDEX b ] ELEPHANT BLEU LAON
Yits- b 2 5900 Tél: 09 708 08 709 25 Baky roueae 03 23 79 15 43
el . i Bt o 91200 ST GERMAIN LES ARPAJON
WKW, 2 it 5 o - i :
STRET 53;3;; Dc;m STRET 632 050 049 000G6 sl 2 03 50 83 1310 Siren : 482406097
19 00066 N° TVA INTRACOM : FR 18 380 499 962
FACTURE
RECU RECU 5131 Litre pompe 07 Nombre de jetons = 05
.0 it 7183 € Montant TTC = 10,00 EUR
No :1366640196046400371 | N° 141995830196080000482 TVA 19,60 % = 1,64 EUR
Sortie REIMg | Bertie DOURGES Téisl S Montant HT = 8,36 EUR
Entree : DOURGES | Entree REIMS cB 7183 €
Classe tarif: g | Classe tarif: 1 19.60 % TVA 1,77 €
Km parcourus: 177, | Km parcourus: 177,8 Carte bancaire
Date Heure Num PQS CN° Quart
TARIF H.T. : 11.96€ | TARIF H.T. g 11.04¢ 22/05/12 16:50 88226 11 0001 633
T.V.A. 19,6%: 2.34€ | T-V.A. 19,6%: 2.18¢ KBGO 21510
. TARIF T.T.G. : 13.20€ Ei ie d tre visite
TARIF T.T.C. : 14.30€ . il Tyt ¢ LE 30/05/12 11:35:43
Paiement : CB Paiement : CB onne route et a bientdt ECOPRESSION
XXX 000960132 xxxxxxDDDQBDiSZx
XXXXX x 02000 LAON
Date i 15/05/2012 Date 1 Fallsranis EACTURE
Remplir infos au verso Rewplir infos au verso McDonald's de Montgeron

2 sheti

STATION SERVICE SHELL

C.Cial Valdoly
51230 Montgeron
Tel # 01.68.52.91.91

SIRET411 486 657 00017 - APE 5610C

Caissier # 119
Restaurant 597

LAC DE CANIEL
SAS Base Lac de Caniel
rue du dessous des bois
76450 VITTEFLEUR

AUTOROUTE AB4 .
AIRE DE LA VALLEE DE LA VIRE #CDE 34 -CSE 05- 22/05/2012 2:14:24 TEL 02 35 97 40 55 / FAX 02 35 97 40 73
50420 GOUVETS RCS Rouen 482 214 036
TEL : 02.33.56.91.16 OTE  PRODUITY UNIT TOTAL 3 i
1 Grﬂnd BOCE 2 .40 2 . 40 lundi 21 mai 2012 135746

09/05/2012 16:05:49 T116180135 Nr5094 s> 1 SGLACE ng-ﬁs) X

HUILE VIDANGE 18,90 EUR 1 Big Mac 3.60 3.60 Serveur : CORALINE Note : 63

**dont TVA 19,60% 3,10 EUR 1 Double Cheese 275 2,75

Pompe 4 ) QTE ARTICLE PRIX unit. PRIX TOTAL

Gasoil 1,40EUR/L 64,91L 90,87 EUR Total Sur Flace (TVA INCL) B.75 = RERE R ene

sdont TVA 19,60% 14,89 EUR FCB 8.75 TOTAL

Total TTC 109,77 EUR _

Numéro Siret : Paris 410 662 266 P2 875 TVAAT7% INCL. = 057 Bord T e mye

RCS PARIS 410 662 266
i TVA FR20 410662266

B77EUR

merci de votre de visite
A bientot

Total HT: 172.76€

a bientét
|
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LE UIEU)( CHEEUT ANNEXES 10 : PIECES JUSTIFICATIVES DES FRAIS DE THIERRY LAPPLER
EHE DE SECLIN
ENDEUTILLE SANEF
TEL 03 20 BD 13 07 s P SANEF
Le Relais Saint Louis DIRECTION CLIENTELE DIRECTION CLIENTELE
1, houtevard Bansard des Bois BP 50073 BP 60073
o —gl; +33 (D)2 3 TB 12 21 6030& SENLIS CEDEX ‘E;q?cqngegtgsugaggg
R el sl REILILEME Fa).' . *33 (a)z 33 83?1 19 = g &l:
Note - Ma'l : e=iais.st-louie@wanadoo fr Tel: 09 708 08 709 i Eanef com
Siie ; wwwi.releis -st-louis.com Wiw. sanef.com .
No Table 3 C:2 S ' SIRET 632 050 010 00066 STRET 632 050 019 000GE
FACTURE PAKIAGE —
= > g8 20 Numéio - 4048 RECU
PLAT JOUR 16 .40 CGnambre : § ]
G 1 3 30 it gl No  1368540196045400467 | - + 1998530196090000180
o 3 3 Jour du - au Bartie : N.40 FREYMING | BOrtie STRASBOURG
SAN ggll.'[j.gfzﬂmﬂ 1L zggg Entros UG Entree N.40 FREYMING
: Dats  Prestoilon Qs _Bxunn Ex Total Sigune Famiis SERAS 1 Classe tarif: 1
TUR 7 % 1.60 TR Mo 1 -7 5000 5000 € Km parcourus: Km parcourus: 105.20
Montant HT 3 21.90 29}%552 R‘;};‘;ﬁ Brapelnem s &% 2580 € 2580 € 105,2
Total 24.50 = TARIF H.T.  : cere | TORIP T 3 6.61 €
SERUELR 2 12.56 15052012 e Sar :_7ma0 € T.V.A. 19,6%: 120 ¢ | T.V.A. 19,6%: 120 €
TVA 1960 B.19€ ; TARIF T.T.C. : 700 ¢ | TARIF T.T.C. : 7.90 €
it Paiement : CB Paiement : CB
xxxxxx000960132x xxxxxx000960132x
TOTAL .
Retals da Beuzeville Date i 11/05/2012 Date t 10/05/2012
Sarl ARGEDIS Remplir infos au verso Remplir infos au verso
Aire du Nord Autoroute A13
27210 BEUZEVILLE %
Ta) : 02 324185 70 HOTEL - RESTAURANT
RCS Versaiiles B 306 919 099 TVA Inira - FR 88 400 612321
Siret - 400 612 321 00036
61,05 Litre pompe 03
G 79,98 B
1,310 /7 litre
Total 79,98
CB (ND) 79,98
19,60 ¥ TYA B 13,11
Date Heure Num  POS CN°® Quart
06/05/2012 12:16 39422 12 0004 095
TVA n FR 59 306 916 099
A, G, 0,8 U, ¥ Y, a
TVA ne FR 73 542’ 034 921
8,0, F,H J L N T Vi 8, Z: D
Vsnte de carburant falts en nandat
d'ordre et Rour le cumgta de :
TOTAL RAFFINAGE MARKETING
SA au capital de 623 728 035 Euros
24, Cours Michelet
92800 Puteaux - France
RCS Nanterra : 542 034 921
NO TVA INTRACOM : FR 73 542 034 921
TOTAL vous remercle de votre visite
Bonne route et & bhientdt a _ i
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ANNEXE 11 : Schémarelationnel des tables de la base de données EMILY

| = Relations
C':TEENT5 : FACTURES
5 NUM_CLI % NUM_FAC - ( ]
DENOMINATION sitiing EH I
CIVILITE MONTANT ¥ REF_ART
NOM REGLEMENT oo A
PRENOM oo Sht ol #NUM_FACT
ADRESSE B
P
VILLE
TEL
FAX
MAIL
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ANNEXE 12 : EXTRAIT DE L’'ORGANISATION COMPTABLE ET FISCALE

L’exercice comptable s'étend du 1°" mai au 30 avril.

L’entreprise est soumise de plein droit au régime du réel normal de TVA et facture ses ventes au
taux de 19,60 %.

Les pieces comptables sont pré-comptabilisées sur des bordereaux de saisie.

L'entreprise utilise les journaux comptables suivants :

AC Journal des achats

VT Journal des ventes

OD Journal des opérations diverses
CA Journal de caisse

BQ Journal de banque

Les factures fournisseurs sont comptabilisées a leur date de réception.

Extrait du plan des comptes

215410 Etuves de cuisson 601014 | Coupleur platine 1208714

218200 Matériel de transport 601015 | Kit coupleur 1208915

218300 Matériel de bureau/informatique 601021 | Kit coupleur 1208846 (kit rechange)

218400 Mobilier 601046 | Plateau compresseur 1208921

238000 Avances/acomptes sur immobilisations | 606100 | Energie, carburant

401ALF | Alfagomma 624000 | Frais de port

401EDF | EDF 626100 | Frais téléphoniques

401SFR | SFR 626200 | Frais postaux

404000 Fournisseurs d'immobilisations 635400 | Droits d’enregistrement et de timbre

411BIL Billaud Segeba 658000 | Charges diverses de gestion

411COA | Coat courante

411FLO | Floc’h 665000 | Escomptes accordés

411GUI Guillou 706100 | Prestations de services

411KER | Kervella 701178 | Godet pailleur Sigma

411LEG | Le Gall 701180 | Godet désileur Melodis

411LEM | Lemeur 701213 | Lame neige fixe

445510 TVA a décaisser 701214 | Auto-laveur HP 450 |

445620 TVA déductible sur immobilisations 701219 | Brosse de désherbage

445660 TVA déductible sur biens et services 701223 | Gavduomix480

445710 TVA collectée a 19,6 % 701318 | Dérouleuse pailleuse Delta

445860 TVA a régulariser 701423 | Balayeuse aspiratrice Clean’box

511200 Chéques bancaires et postaux a 708500 | Port et frais accessoires facturés
I'encaissement 758000 | Produits divers de gestion courante

512000 Banque 765000 | Escomptes obtenus

531000 Caisse

Organisation comptable

e Les cheques des clients sont comptabilisés des leur réception dans le journal de
banque.

e L’escompte de reglement n’est comptabilisé qu’au moment du contréle des comptes
dans le journal des OD

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL SECRETARIAT Code : 1206-SEC 22 | Session 2012 SUJET

Epreuve : E2 — U22 Activités professionnelles de synthése Durée : 3HOO Coefficient : 5 Page 18/30




ANNEXE 13 : PIECES COMPTABLES

EMILY

19 juin 2012
ZA Les Landes
29800 TREFLEVENEZ ETS BILLAUD SEGEBA
N° téléphone +332 98 21 72 72 7| LA BONIERE
N° télécopie +33 298 21 86 14 PA MOULIN JACQUEL
79300 BRESSUIRE
FACTURE
N° facture : FV1009146
N° commande : CD1007236
Date échéance : 18/08/2012
Votre référence
N° Client : C000751
N° Désignation Quantité P.U. % Remise Montant

GAVDUOMIX480 | DUOMIX 480L 1m70 AVD 1 4 044,00 4 044,00

N° série : 25708

Composé de :

1 DUOMIX 480L 1m70 AVD

Noir et jaune.
EMIFIXEURO-01 |1 ADAPT DEMONTABLE
GAVEC EURO

1 ELECTRO CLAPET
REMISE GAV Remise 110,88
TRANSPORT Transport 1 180,00 180,00
VTE
Conditions de paiement : 60 jours date de facture LCR acceptée. Total EURO HT 4 113,12
Conditions de livraison : 180 € Montant TVA 4 19,6 % 806,17
Adresse destinataire : ETS BILLAUD SEGEBA 491929
ZA FIEF DU QUART 85244 ST MARTIN DE FRAIGNEAU Total EURO TTC ’

son encaissement.

Conditions de vente : Nos factures sont payables par chéques, par traites ou virement a nos banques.
Toute somme non payée a échéance donne lieu a majoration de retard de 2 % par mois.

Toute contestation de facturation sera réalisée dans les 8 jours suivant la réception de cette facture.
Réserve de propriété : La propriété des marchandises est conservée par la SAS EMILY jusqu’au paiement intégral de leur prix, et
ce conformément a la loi du 12 mai 1980. Lors d'une remise de chéque ou effet, le réglement n’est réputé réalisé qu’au moment de

SAS au capital de 250 000 € SIRET 300 220 654 00028 N° TVA FR96300220654 Code APE 2830Z
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ANNEXE 13 (suite) : PIECES COMPTABLES

Fax : 33 (0)5 45 20 51 80

FACTURE

T
ZIN° 3
Avenue Maryse BASTIE ETS EMILY
16340 L'ISLE D’ESPAGNAC ZA Les Landes
Tél: 33 (0)545 205151 29800 TREFLEVENEZ

N° facture : FC41310
Date : 18/06/2012

Référence site : 117504 LO0010
N° commande : CIF369108
Votre commande : mail du 05/06/2012

Recu le 19/06/2012

Votre référence N° 06140
N° Client : 117504
N° Désignation Quantité P.U. % Remise Montant
Z100 Etuve de cuisson 1 89 000,00 0 89 000,00
Frais d’installation sur site
inclus.
Conditions de paiement : 60 jours date de facture LCR acceptée. Total EURO HT 89 000,00
Montant TVA a 19,6 % 17 444,00
Total TTC 106 444,00
Acompte 26 700,00
Net a payer 79 444,00
Montant net HT : 89 000,00 € Montant TVA (19,60 %) : 17 444,00€ Montant TTC : 106 444,00 €

Aucun escompte ne sera accepté pour tout paiement anticipé.
TVA acquittée sur les débits.

Conformément a nos conditions générales de vente et en application de la loi du 13 mai 1980, les marchandises vendues par notre
Société resteront juridiquement sa propriété jusqu’a I'encaissement réel et définitif du total des sommes dues par le client.
Conformément a la loi, tout retard de paiement entraine I'exigibilité d'une pénalité égale a 3 fois le taux d’intérét légal.
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ANNEXE 13 (suite) : PIECES COMPTABLES

22.30, g di Wogram, THI0E PARIS.EDF, 5A au capial ue_?_ﬁu 533 %57 suras - RO S Pocie 552081 217 - NITN A FR 03 552 041 337
Facture - Tarl Jaune

Sl s il

Votoa service local :

EDF ENTREPRISES

10 IMPRSSE DES JADES BF 33878
44330 MANMTES CEDEX 02

- ,-Woc/ztrlz

ReO$
N- 06138

Votre contact

VOTRE CONSERLER

Telaphons | 0520 B2 13 33 2

Lugnedi 3 wendredi 2 BHI0 3 18H 0,118 ELUR/NIn

]

CEDF- (0536 00002 01865 00000 EG 00016 TF 053481 {ISE

Mom el adresse cu destinataire de |z facture 5 06

Télaphane depannage | 0 B10 333 028 24hil4
Codil d'ung communization locede

Vos références
Réfarence contrat ; 146 01431 02454 00 00

Point de lvraison @ 146 - 12454

Mam du client et lieu ge cnnsmmannn
ETs EMILY

ETS EMILY
A Les Landes
29800 TREFLEYEMNEZ

Z& LES LANDES
29800 TREFLEWEMEZ

Rotrouver Feanzembile des alffes,
des |arlfe al gulres infarmations sur
la gestion de volre énergie sur

Facture sur releve 146 1025600064 48 du

. 16/06/2012

wenay el e

Toul swr Vos dématches, vos
tifoils el |25 économies d'énargie :
vrarpnEngrgin-idodr, ba slile
diinfarmation dos powoire publics.

A dataul die paienenl & iz dale
prévee, e moniant TTC &0 sara
majwe e pénalilse au taux dinléra
arnuzl de 1,95% avee yn souil
minimam e faciuradion des
panalilas par feciure de 48,00 €

L barils réglementes d uldisalion des réssawx pub]icsle1 de vanie d'éleciricite
evcluenl respecliveament aus Ter el 15 poll 2010, Pour en savoir plus, rendsz-vous sur

Montant prélé?é 729,56 €l 29/06/2012

Aueun escompate p'est sccordé pour palement anupe

Prochaine factire vers Jo 17I07/2012

Recapitulatif net & payer

edfentreprises. fr ou edic ollectiviles fs.
Montant Hors TVA 610,00 €
Présentation de la facture ; TVA & taux normal 19,6% 119,56 €
En premiére page, retrovvez loutes fes informations nécessaires pour valre : 2
comptabililé gl en dernigre page, e dé1a8l de (2oluratlan per ihéms, Total TVA {payée sur les debits) 118,56 €
Maontant T.T.C. 729,56 €

Les pages intermediaires présentent l2s données contractuelles el de consammations
qui vous permellent de suivie &l gérer au mieux volre contral déoergie.
Les maqueltes et explications des laeiures alns!l que leg senvices de duplicata de
lfaciura el de suivi de vos demandes Sonl accessibles sur volre espace clign! privatil 3
parlir de www.edi fr,

COUPON 3 conserver i

Molre référance | 146 07431 02464 00 00 Energic  E 1 Bangue: CREDIT AGRICOLE

Muméro de lactune @ 148 1025600064 48 ' Code banque ; 12806

[Cate facture | 18/08/2012 ] Code guichet @ 00024

ETS EMILY ] Muméro d= compte | 02492298004 04

] Truwdaire du eompte . ETS EMILY
Mantant net TTC préleve 729 56 € .
le Z8/06/2012 .
BACCALAUREAT PROFESSIONNEL SECRETARIAT Code : 1206-SEC 22 | Session 2012 SUJET
Epreuve : E2 — U22 Activités professionnelles de synthese Durée : 3HOO Coefficient: 5 | Page 21/30




Facture

Pour toute information contactez notre ~ Destinataire

Service Clients Entreprises
u8US FUY YU

Mail : gestion.client.entreprise@sfr.com
Telécopie : 0B00 977 799"
(*Appel gratuit depuis un posle fixe)

SFR BUSINESS TEAM
Centre Relation Clients
BP 60385

ANNEXE 13 (suite) : PIECES COMPTABLES

0000000#/00000003 - 00005868/00015516

CGE 005843 1/3 018508 0000000

ETABLISSEMENTS EMILY
Service Comptable

ZA LES LANDES .
29800 TREFLEVENEZ

44819 Sainl Herblain Cedex

Saciété facturée

Votre facture sur Internet .
N® de Contrat de Service

http:/iwww.sfrbusinessteam.fr

TVA ecquitiée sur les encaissements.
Aucin escomple accardé pour paiement anlicipé,

Nos coordonnées bancaires

Dormicilialion bancaire : BNP PARIBAS ELYSEE
HAUSSMAN

Code Banque : 30004

Code Guichel ; 00819

Numero de compie : 00026024 139-clé 61

BIC | BNPAFRPPPLZ

IBAN : FR7G 3000 4008 1900 D260 2413 961

SFR

ETABLISSEMENTS EMILY
166346

Service Complable
ZA LES LANDES
29800 TREFLEVENEZ

|

42 avenue de Friedland

75008 PARIS

www.sltbusinessteam.ir

N* TVA FR 59 403 106 537

SA au capilal de 1 344 270 285,15 Euros
RCS PARIE 403 106 637

Période-de.

omim

Montant préleve a partir du 06/07/2012 677,25 €

Prélévement automatique sur votre compte

1is du 13vosr2012 % AUE3/062012 G

Les prestations facturées par offre sont détaillées au verso

STV 343 Taux % o
566,26 18.60 110,93
Montant a payer (en EUR TTC) 677,25
En cas de relard de paiement, de paiement partiel ou de non paiement total d'une facture & la date de paiemenl définie ci-dessus, une pénalilé d2 retard est
applicable aprés mise en demeure préalable écrite restée infructueuse. Celte pénalilé est égale & trais fois (3) fe taux dinlérél légal calculé sur le montant
. hors taxe des sommes restant dues. La pénalité est due dés le premier jour de retard.
SER Prélevement sur le compte bancaire : 12906-50087-024822960101-37
Service Encaissement Numeéro de la facture : 9AD004774085
Rue Gabriel PERI Référence Comptable : C1197235
S R RDEAUX Cadex Montant de la facture TTC : 677,25 €
Echéance - 06/07/2012
Jerci de ne rien inscrire en dessous de cette ligne
000 00 O T O R
« ¢ 11 9 7 2 35S - 9 A 000 & 7 7 40 8BS - 6.7 7 2 5 -«
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ANNEXE 13 (suite et fin) : PIECES COMPTABLES

22 AL FAGO MM B

ALFAGOMMA France
ZAC PARIS NORD Il

BP 59044

95946 ROISSY CDG cedex
Tél:0148172121

Fax : 0149380512

FACTURE

ETS EMILY
ZA Les Landes
29800 TREFLEVENEZ

Date : 15 juin 2012

FACTURE

N° facture : F6400017513
Référence doc. interne : 2007096977
Commercial : M. LESAGE

Adresse livraison :
ETS EMILY (usine 1)
Usine 1

Votre référence 29800 TREFLEVENEZ
N° Client : 1000001358 FRANCE
Devise : Euro €
TVA payeur : FR 96300220654
CODE Désignation Quantité P.U. % Remise Montant
Notre BL 2004136096
1208921 Votre Cde CA1007123 2 268,08 536,16
R1C3P50406-G08C | Notre Cde 2002076011
Plateau Comp. 3P506-4- 12GAS
1208915 Votre Cde CA1008129
R1C2FFNBO06-G08 | Notre Cde 2002077243 13 15,21 197,73
Kit coupleur 2FFNB38-12GAS.F
13 PIECES DISPO SOLDE EN
1208714 ATTENTE DE DELAI 5 13,52 67,60
r/c 004 Coupleur platine 2FFNP38-12G.M
1208846 NON DISPO EN ATTENTE DE
RNCK2FFNO06-00F | DELAI 8 12,50 100,00
kit de rechange 2FFN38F
Conditions de paiement : échéance le 16/08/2012. Total Marchandise HT 901,49
Montant TVA a 19,6 % 176,69
Conditions de livraison : franco domicile Total Facturé TTC 1078,18

Désignation taxes/exemption : Ventes-prestations de services 19,6 %

Ventes soumises ala clause de réserve de propriété : La loi du 12 mai 1980 (Voir conditions générales de ventes).
En cas de paiement sous 10 jours a réception de facture, un escompte de 0,5 % par mois entier d’anticipation pourra étre déduit du
montant hors TVA.

SA au capital de 1 184 913 €
Siege social : ZAC PARIS Il - 177 allée des érables — 93420 VILLEPINTE

SIREN 562 010 223

N° TVA FR 58562010223
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ANNEXE 14 : EXTRAIT DU GRAND LIVRE CLIENTS

EMILY

Du : 01/05/2012 au : 19/06/2012
Avec brouillard hors simulation

GRAND LIVRE DES CLIENTS

Comptes 411... a419....

hors comptes soldés

avec écritures lettrées

Date JL Piece Libellé de I'écriture \% Montant débit | Lett. | Montant crédit ci(riifé
411COA COAT
01/05/2012 | AN Balance | A nouveau \ 1 250,00 1 250,00
11/05/2012 | VT 1238 Coat facture \Y 354,20 1 604,20
16/05/2012 | BQ BQ5 Chq Coat \Y 965,30 638,90
15/06/2012 | BQ BQ10 Chq Coat Factures 1238 \Y 354,00 284,90
18/06/2012 | VT 1251 Coat Facture \% 469,00 753,90
COMPTE 411COA Solde Débiteur 2 073,20 1 319,30 753,90
411FLO FLOC'H
01/05/2012 | AN Balance | A nouveau \% a 206,00 -206,00
10/05/2012 | VT 1236 Floc'h facture \% 1811,40 a 1 605,40
05/06/2012 | VT 1245 Floc'h facture \% 859,20 a 2 464,60
11/06/2012 | BQ BQ9 Chq Floc’h Factures \Y a 2 464,60 0,00
1236/1245/29
11/06/2012 | BQ BQ9 Chq Floc’h Factures \Y 2 464,60 -2 464,60
1236/1245/29
18/06/2012 | VT 1250 Floc’h Facture \% 1120,30 -1 344,30
COMPTE 411FLO Solde Créditeur 3 790,90 5 135,20 -1 344,30
411GUI GUILLOU
01/05/2012 | AN Balance | A nouveau \ 3 206,00 3 206,00
04/05/2012 | VT 1235 Coat facture \% 965,30 4171,30
16/05/2012 | VT 1240 Guillou facture \% 1120,60 a 5 291,90
30/05/2012 | VT 131 Guillou avoir V a 113,60 5178,30
11/06/2012 | BQ BQ14 Chq Guillou Factures V a 1 007,00 4 171,30
1240/131
COMPTE 411GUI Solde Débiteur 5291,90 1 120,60 4 171,30
411KER KERVELLA
01/05/2012 | AN Balance | A nouveau \ 136,90 136,90
15/05/2012 | BQ BQ4 Chq Kervella facture 1225 \Y 137,00 -0,10
18/06/2012 | VT 1242 Kervella facture \Y 1 056,25 1 056,15
COMPTE 411KER Solde Débiteur 1193,15 137,00 1 056,15
411LEG LE GALL
01/05/2012 | AN Balance | A nouveau \% 1 250,30 a 1 250,30
10/05/2012 | BQ | BQ1 Chq Le Gall facture 1220 \% a 1 250,30 0,00
21/05/2012 | VT 122 Le Gall avoir \% b 120,00 120,00
11/06/2012 | VT 1246 Le Gall facture \Y 1 350,00 b 1 230,00
18/06/2012 | BQ BQ11 Chq Le Gall factures \Y b 1 230,00 00,00
1246/122
COMPTE 411LEG Solde Débiteur 2 600,30 2 600,30 00,00
| TOTAL GRAND LIVRE | 14 949,45 | | 10312,40 | | 4 637,05 |
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ANNEXE 15 : EXTRAIT DU FICHIER CLIENTS

FICHIER CLIENTS

N° DE COMPTE| NOM ADRESSE TEL CONDITIONS DE REGLEMENT
411COA COAT 30 rue de La Gare |02 98 13 14 18|a réception de la facture

411FLO FLOC'H |68 boulevard Aris (02 98 36 97 25|30 jours date de facture

411GUI GUILLOU |Rue Esquermoise |03 20 87 21 62 |paiement par chéque dans les 15 jours
411KER KERVELLA |ZI Les Escarnotier (03 26 64 67 96 |a réception de la facture

411LEG LE GALL |93 Rue de la Répu |02 96 18 21 21|10 jours a réception de la facture par cheque
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ANNEXE A : DEPLACEMENT DU COMMERCIAL

DEPLACEMENT DE FONCTION
A
DU AU
MODE DE TRANSPORT :
DEPART ARRIVEE
o m 5 m Montant du
- Date Lieu de départ ggre € Date Lieu d’arrivée neure billet
< épart d’arrivée
|_
o
&
% MODE DE TRANSPORT :
< -4 = =
& = DEPART . - ARRIVEE . Montant du
O Date Lieu de départ degre € Date Lieu d’arrivée jeure billet
T épart d'arrivée
74
TOTAL TRANSPORT
- HOTEL : Montant de
Z Nom Adresse N° Téléphone Catégorie et prestations I’hébergement
o
0]
x
L
i MONTANT DES REPAS :
* TOTAL HEBERGEMENT
Le permis de conduire devra étre présenté au moment de la prise en charge du véhicule.
m P p P g Montant_ de la
S % Loueur Adresse N° Téléphone Type de véhicule location
=
03
T O
~g |
TOTAL VEHICULE DE LOCATION
MONTANT TOTAL DU DEPLACEMENT
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ANNEXE B : NOTE DE FRAIS DE MONSIEUR LAPPLER

DEPLACEMENT VEHICULE DIVERS

Hotel Restaurant Péage Carburant Entretien Téléphone,

m H E véhicule divers
Ticket

\Z

02-mai-12
03-mai-12
04-mai-12
05-mai-12
06-mai-12 97.98 €
07-mai-12
08-mai-12
09-mai-12 109.77 €
10-mai-12 7.90 €
11-mai-12 790 €
12-mai-12
13-mai-12
14-mai-12
15-mai-12 21.90 € 27.50 €
16-mai-12
17-mai-12
18-mai-12
19-mai-12
20-mai-12
21-mai-12 19.00 €
22-mai-12 8.75 € 71.83 €
23-mai-12
24-mai-12
25-mai-12
26-mai-12
27-mai-12
28-mai-12
29-mai-12 75.80 €
30-mai-12 10.00 €
31-mai-12

TOTAL 75.80 € 49.65 € 43.30 € 279.58 € 10.00€

A REMBOURSER 458.33 €

COMPTE RENDU DES ERREURS DECELEES

MONTANT A REMBOURSER AU COMMERCIAL :

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL SECRETARIAT Code : 1206-SEC 22 | Session 2012 SUJET

Epreuve : E2 — U22 Activités professionnelles de synthése | Durée : 3HOO Coefficient : 5 Page 27/30




ANNEXE C : TABLEAU DE SELECTION DE DONNEES

Al

Champ : ™

Table:
Tris
ﬂt‘hﬂj [ | il | [ | [ | [ | W | [ | [ | [ | il
Ou:
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ANNEXE D : BORDEREAU DE SAISIE

Code N° de N° de . . L - o
. Date o Libellé de I'opération Débit Credit
journal piece | compte
TOTAL
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ANNEXE E : CONTROLE DES COMPTES CLIENTS

Code Nom Anomalies constatées
411COA | Coat

411FLO | Floc’h

411GUI | Guillou

411KER | Kervella

411LEG | Le Gall
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