&~ MATERIEL AUTORISE
Calculatrice de poche sans aucun moyen de communication, non imprimante.

& DOCUMENTS REMIS AU CANDIDAT
Le sujet se compose de 27 pages numérotées de 1/27 3 27/27.
Le candidat est prié de vérifier si le sujet est complet, dés sa distribution.

&~ IMPORTANT

L'usage du crayon a papier n'est pas autorisé. Les réponses inscrites au crayon i papier
ne seront pas prises en compte.
Le plan comptable personnel du candidat n’est pas autorisé.

CE SUJET COMPREND DEUX PARTIES INDEPENDANTES

v Rédiger une lettre type R1 page 18/27
v Concevoir un coupon-réponse R1 page 18/27
v Compléter une fiche d'appel téléphonique Al page 5/27 R2 page 19/27
v Mettre a jour un agenda a; ::g: %7;7 R3 page 20/27
v’ Compléter un tableau comparatif A3 pages 7, 8,9/27 R4 page 21/27
v Remplir un contrat d’apprentissage :g g:g:slﬂ,zZz 127 RS page 22/27
v Effectuer un décompte d’heures de travail A6 page 13/ 27 R6 page 23/27
v Résoudre un probléme informatique R7 page 24/27
v Compléter une fiche de stock A7 page 14/27 R8 page 25/27
v Etablir une déclaration de TVA A8 et A9 page 15/27 R9 page 26/27
v’ Comptabiliser des documents Al103a A 14 pages 16,17/27 R10 page 27/27
GROUPEMENT EST SESSION 2001 SUJET TIRAGES
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Vous effectuez un stage dans la Société

M. Luc SCHNEIDER, P.D.G., est secondé par Mme LEROY, secrétaire de direction, qui vous encadrera
durant votre stage.

Cing commerciaux (MM. ALAIN, BELAIN, BLOIS, CHEVALET et Mme Marie ANTOINE) se répartissent les
clients par secteur géographique.

Nous sommes le 11 juin 2001
LES TRAVAUX SERONT PRESENTES A LA SIGNATURE EN FIN DE JOURNEE

FICHE D’IDENTITE DE L’ENTREPRISE

SIRET : 401607023 00117

: épfféctif 1 22 personnes

ORGANISATION COMPTABLE

= Exercice comptable : du 01/01/2001 au 31/12/2001
s | es documents sont enregistrés a leur date de création
* Journaux utilisés : Journal des achats - AC

Journal des ventes - VE

Journal banque - BQ

Journal des opérations diverses - OD
= Régime de TVA. : régime du réel normal, déclaration en francs
= Taux de TVA.: 19,6 %

ORGANIGRAMME DE STRUCTURE

P.D.G.
M. SCHNEIDER L
Secrétaire de direction
Mme LEROY
service Achats service Ventes Service Comptabilité Service Expédition
M. GENS M. LASALLE Mme MALLON M. LUCAS

v vy

<4

I

3 employés

2 secrétaires

5 commerciaux

1 aide-comptable

2 manutentionnaire
3 livreurs

B.E.P. Métiers du secrétariat
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DOSSIER 1 : COMMUNICATION

A la demande de nombreux clients, I'entreprise envisage d’élargir sa gamme de mobilier. Elle va
proposer aux détaillants des meubles de bureau traditionnels et des bureaux Multimedia.

M. SCHNEIDER a chargé Mme LEROY d’'organiser une présentation des nouveaux mobiliers aux
principaux clients de 'entreprise. Cette manifestation se déroulera le 11 juillet 2001 a 16 heures
dans les locaux de I'entreprise et sera agrémentée d'un buffet froid.

Pour commander le buffet au traiteur, il désire connaitre rapidement le nombre exact de
personnes qui répondront a 'invitation.

> Vous étes chargé(e) de rédiger une lettre-type d'invitation pour convier les clients a I'événement

(Annexe R1 - page 18/27). Il faudra prévoir un coupon-réponse en bas de la lettre. Les réponses
devront nous parvenir avant le 20 juin 2001.

Vous venez de consulter sur internet, les propositions de buffet froid de plusieurs traiteurs. Vous
avez imprimé un extrait de tarif du traiteur Coupiac et avez montré 3 Mme LEROY qui vous
répond par une note jointe. (Ahnexe A1 - page 5/27).

> En vous aidant des instructions de Mme Leroy et de I'extrait de tarif du traiteur, préparez la fiche
d’'appel téléphonique au traiteur choisi (Annexe R2 - page 19/27).

DOSSIER 2 : ORGANISATION

M. SCHNEIDER souhaite organiser dans Ia semaine du 25 au 30 juin, au siége social, une réunion de
2 heures, avec les représentants pour les informer et organiser avec eux l'accueil des invités lors
de cette présentation.

Mme LEROY tient l'agenda personnel de M. SCHNEIDER et a complété les rendez-vous déja fixés
cette semaine-la. Elle a également consigné les disponibilités et les contraintes horaires des
représentants.

> A raide de la page de Yagenda (Anhexe R3 - page 20/27) et des disponibilités et contraintes des

représentants relevées par Mme Leroy (Annexe A2 - page 6/27), indiquez uniquement sur 'agenda,
la ou les dates qui permettront de les réunir tous.

M. SCHNEIDER souhaite acquérir des téléphones portables plus performants pour les représentants.
il souhaite une formule avec un abonnement de 4 heures par mois. Le prix d'un appareil ne devra
pas dépasser 1 000 F. Il a remis a Mme LEROY une documentation afin qu'elle I'étudie et l'aide dans
son choix. '

> A partir de la documentation de France Telecom (Annexe A3 - pages 7, 8 et 9/27), vous devez
compléter le tableau comparatif (Annexe R4 - page 21/27.)

>> Mme LEROY vous demande d'effectuer un choix et de le justifier (Annexe R4 - page 21/27).

B.E.P. Métiers du secrétariat
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DOSSIER 3 : PARTICIPATION A L'ADMINISTRATION
DU PERSONNEL

Une jeune apprentie aide-comptable sera embauchée a compter du 1¢ septembre 2001.

Convention applicable : Négoce de mobilier.
Caisse de retraite complémentaire de I'apprentie : FANEPA - 25 rue de Ia République - 75012 PARIS
Domiciliation bancaire de I'apprentie : Crédit Mutuel - Grand-Rue - 67500 HAGUENAU

> A l'aide de la fiche de candidature de I'apprentie (Ahnexe A4 - page 10/27) et de l'extrait de la

notice (Annexe A5 - pages 11 et 12/27), vous complétez le contrat d'apprentissage (Annexe R5 -
page 22/27.

Vous disposez du relevé d’heures du mois de mai de M. FRANQUIN, manutentionnaire (Anhexe R6 -
page 23/27).

Chez Meubles Confort, I'accord collectif prévoit le paiement des heures supplémentaires au-dela
de la 35° heure.

> En vue de la préparation de son bulletin de paye, vous faites le nécessaire sur FAnnexe R6 - en
vous aidant des informations de 'Annexe A6 - page 13/27.

> Elle souhaite €galement que vous réfléchissiez a la maniére d'optimiser la gestion du décompte
des heures. Répondez aux questions informatiques (Annexe R? - page 24/27).

DOSSIER 4 : ADMINISTRATION COMMERCIALE
ET GCOMPTABLE

M. LUCAS du service expédition vous demande de

> compléter la fiche de stock (Annexe R8 - page 25/27) a Faide des bons d’'entrée et de sortie
(Annexe A7 - page 14/27).

Les valorisations des stocks dans l'entreprise sont effectuées par la méthode du Colt unitaire
moyen pondéré (CUMP) aprés chague entrée.

Mme MALLON du service comptabilité vous charge

> d'établir la déclaration de TVA relative 2 la période du mois de mai (Annexe R9 - page 26/27), a
lI'aide des Annexes A8 et A 9 - page 15/27.

> de comptabiliser les documents A11, A12, A13, A14 - pages 16 et 17/27 sur les tickets comptables
en Annexe R10 - page 27/27, a l'aide de lI'extrait du plan comptable (Annexe A10 - page 16/27).

N.B. : L'entreprise utilise les comptes d’attente en matiére de trésorerie.

B.E.P. Métiers du secrétariat
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BUFFET GARGANTUA BOISSONS
(pour 75 F. T.T.C. par personne) Bte Par pers.
*Une bouteille pour 6 personnes
GALETTES DE BLE ROULEES (2 piéces/pers.) -Jus d’orange 100% .......oeeeuevereveeeccreanannsn 25F 4F
Rouleaux de saumon fumé - avocat -Jus de pPamplemousse .........coverecnenenen. 30F 5F
Rouleaux de poulet - Tandoori - épice - salade - Cocktail de fruits ........ccccevvieverevrvvenrnnaes 30F 5F
uacamole et Tortillas
VARIETE DE CRUDITES (150 gripers.) * Une bouteille pour 4 personnes
Salade piémontaise - Bordeaux Chateau Le Pradel ................ 42F 10F
Pommes de terre, tomates, cornichons, jambon, mayonnaise Bouteille numérotée a la production
Salade de taboulé -Cotes dURRNONE uuuueeeeereeeeeccnereeeeeeeeeeenes 42 F 10F
Semoule, poivrons, olives, menthe Cuvée tradition
Salade macédoine de légumes - Domaine de Contenson ..............cccuuueue. 38F SF
Carottes en dés, haricots, petits pois, flageolets verts, navets Vin de pays de I'Aude
- Cidre brut fermier ...........cccoovveverernnneen. 25F 6F
CHARCUTERIE SALAISON (100 gr/pers.)
R?,;',‘,fgg’,‘,’ Q‘;;?,‘,’g,,",;;,fge * Une bouteille pour 8 personnes
Jambon blanc s j :
s aucissororr;a o rap . c”;,iﬁf,g;gn e - Champagne J.M. Michel ....................... 110F 14F
Andouille de campagne 1er Cru brut
Saucisson a I'ai i -Crémant de Limoux ......cccccoveevererecvnnnnnen 65F 8F
Ballottine de volaille pistachée Blanc de blanc brut Médaille d’argent
- Vin blanc Sauvignon kir ...............c........ 40F 4F
PLATEAU DE FROMAGES (30 gr/pers.) Bordeaux
Bleu d’Auvergne
Camembert * Cocktail Exotique
Chévre N
=1 14 o | o F- TS UUUUSORURRURR 20F
DESSERT Grand Marnier, kirsch, vin, cocktail de fruits, etc.
Tartelettes pommes -Lagon BIEU ....coovvereereeereeeirecteeneerreee st esesreene e 30F
Tartelettes poires Liqueur de menthe, Curacao bleu, Maibu, Perrier, etc.
Tartelettes quetsches “PUNCH ..ottt seereceae e s aeenssnesnesensenes 25F
Rhum blanc, cocktail de fruits, etc.
Traiteur COUPIAC - 39 boulevard Voltaire 67500 HAGUENAU
TEL 03.88.55.23.10 - RC STRASBOURG 68A 3192 - Fax 03.88.00.78.87
traiteurshaguenau.com
JC.Coupiac@wanadoo.fr
INSTRUCTIONS A UATTENTION DU STAGIAIRE
Haguenauw, le 11 juin 2001
Nous allong tabler sus 100 persoruney envivon ex attendant le retour dey couponsg-réponse:
Jai retenuw le buffet froid "GARGANTUA "avec comme boissons; moitié juy dorange; moitté
vinw Mlanc Sauvignonw Kir.
Teléphoney aw fournissewr powr qu'il nows fasse parvenir une offre détailée par courrier.
Nouws confirmerony notre conumande dés que nouy connaitrony le nombre exact de
participanty.
Mwe Leroy
B.E.P. Métiers du secrétariat
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Contraintes et disponibilités des représentants
pour la semaine du 25 au 30 juin 2001

k Mwe Marie ANTOINE k

serow disponible :
M. ALAIN est env
déplacement jeudi matinv Lundi matin,
et mercredi aprés-midi. mowdi AM,
mercredi matin,
jeudi AM et vendredis AM.

AN (" o )
destinataire —h*—S—CBDE\ DER
date_ 8/ heure A5 %

M. BELAIN est en forma-

tlow jusquw cv mowdi midi.
Tl 3RV cette semaine-lav PENDANTRVOTREFABSENGE
Mercredi matin, jeudi m s

aprés-midi et vendredi —CHEURLET —‘@“ !

societé

jusqwev 14 téléphone
a teléphoné & estvenuvous voir O
veulllez I'appeler () désire vous voir

k rappellera O URGENT B O

Alexandre BLOIS

est ew congé lundi et

est e rendeg-vous clientéle
mercredi mativ

pris par
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et illimitee

Ce teléphone est !

Bl anaa:{ = )m
- nESATIEE
e SEFR

Ce glgphane st
el . Y|

Bl-BANDE
AN

e
mzeerizat

Cetelephone ast

3 @

Bi-BANDE
N’

ea
BEIHCiGRe

S critéres.sur 6

La formule

Le téléphone

Coffret ltineris Philips
Genie 2000
Forfait Itineris 4h - 24
mois

ltineris 4h - 24 mois
275 FImois (41,92 euro)

- Accés a la messagerie
professionnelle fax/data, aux
mini-messages et au kiosque
de services

- Plus d'heures creuses /
heures pleines

- 94 pays couverts par {'aption
Monde

- Accés aux options e-mail
vocal et e-mail text

- Accés aux options Bureau
Mobile et Duo Data

- 4H de communicaticns par
mois pour appeler
régulierement

ltineris Philips Genie
2000

890 F (135,68 euro)

- Sélectionné par ltineris pour
sa légereté, son degré
d'autonomie et son ergonomie
- Son numérique EFR®

- Mobile bi-bande®

- Vibreur intégré

- Ecran graphique

- Design sobre et discret

- Reconnaissance vocale

5 criteres sur 6

La formule

Le téléphone

Coffret Ola Nokia 3210
Forfait Ola 4h - 12mois

i N e

& azas?e‘n%

Ola 4h - 12mois
285 Fmois (43,45 euro)

- Un temps de
communications & partager
- Plus d'heures creuses /
heures pleines

- Suivi conso et plafond de
consommation pour maitriser
votre budget

- Accés aux options e-mail
vocal et e-maif text

- 4H de communications par
mois avec report de minutes
- 3 mois de période d'essai
pour se simpiifier la vie

Ola Nokia 3210
480 F (73,18 euro)

- Un téléphaone Qla: la
garantie de la performance et
une autonomie exceptionnelle :
plus de 4H en
communications®

- Son numérique EFR@

- Mobile bi-bande®

- Ecran graphique extra large
- 2 couleurs au choix : bleu ou
{aune anis

- Ecriture intuitive des mini-
messages

B.E.P. Métiers du secrétariat
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Ce téléphone est :

f,r‘ﬁkcﬁﬁ (Tt-ﬁijﬁj
BIBANDE e
N g

s ——

Mavigatoue

WAF

la consuilation de
volre répondeur est

4t yolre credit ge consomrat an

oat sunerovie o OF

Celelephone est:

My )

- i)

BI-BANDE {seree
N~ EFR)

3 criteres sur 5

La formule

Le téléphone

FICHE TECHRIQUE

Coffret Itineris Nokia
7116
Forfait ineris
abonnement

Itineris abonnement
49 FImois (7,47 eurc)

- Payez ce que vous
consommez

- Plus d'heures creuses /
heures pieines-

Itineris Nekia 7110
1490 F (227,15 euro)

- La solution WAP pour
accéder au bouquet de-
services issus d'Internet.

- Modem fax/data intégré a
votre téléphane:

- Accés a Internet avec le.
bouquet e-services

- Son numeérique EFR®

- Mobite bi-bande®®

- Vibreur intégré

- Ecran graphiqte 6 lignes
- Couleur vert

;_“;—; FICHE TECHMNIQUE

o

Cofiret Mobicarte
Trium Arnette
Formule sans
abonnement

- Formule sans facture sans
abonnement

- Jusqu'a -25% de réduction
avec le plan tarifaire Jour

- Jusqu'a 50% de réduction
avec le plan tarifaire Soir et
Week-end

- Avec le rechargement
Mobicarte, vous payez &
Favance vos communications
- Une Mobicarte valide en
réception d'appels pendant 8
mois

- Sans facture, sans
abonnement

4 critéres sur 5 La formule Le téléphone
Formule sans Mobicarte Trium
abonnement Arnette

890 F (135,68 euro)

- Son numérique EFR®
- Mobile bi-bandel®

- Vibreur intégré

- Ecran graphique

- Mobile signé Arnetie

B.E.P. Métiers du secrétariat
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Ce tétéphone est :

f/-'—g\{é) (ﬁm
o2

BI-BANDE  jmesnes
N~ __“EFR

Slavigatews

WAP

Cetgléphene est:

BIBANDE {mmmerase
. “HFR

5 criteres sur &

La formule

Le téléphone

FICHE TECHMIQUE

Coffret Ola Trium Geo
Wap
Forfait Ola 4h - 12mois

Ola 4h - 12mois
285 Flmois (43,45 euro)

- Un temps de-
communications & partager
- Plus d'heures creuses /
heures pleines

- Suivi conso et plafond de
conscmmation pour maitriser
votre budget

- Accés aux options e-mail
vocal et e-mail text

- 4H de communications par
mois avec report de minutes
- 3 mois de période d'essali
pour se simplifier la vie

Ola Trium Geo Wap
580 F (88,42 euro)

- La solution WAP peur
accéder au bouquet de
services issus d'Internet
- Son numérigue EFR

- Mobile bi-bande

- Vibreur intégré

- Seulement 148g

http://boutique.itinéris.com/diagnostique/c_diagnostic2.asp?critéres=/1/5/7/17/27/29 28/07/00
B.E.P. Métiers du secrétariat
EPREUVE : E.P.2 - Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier
TIRAGES : SESSION 2001 code : SUJET Page 9/27




Maitre d'apprentissage :
- Chef duw Service Comptabilite.

- Titwlaive dune Maitrise en Gestion.. ]
CFA Ag SIE&FRIED - 10 Wd/’expérwvwe/dwvwnctr@
12 rue des Dominicains Sociéte.
67500 HAGUENAU [
FICHE DE CANDIDATURE ELEVE APPRENTIE)

NOM..ec... MARIN oo Prénom....... E L eeeeraeeereereneeeeeeeesenenensaons
Sexe K féminin "0 masculin (*)
Née 1e...... 1 7.03.83ceereeeeeesn - S— STRASBOURG...ueeuaen...
Nom du Responsabie Iégal............ MARIN... JeOMN-POUMleeeeeeeeeeeeeeeerereeeereeereererer e
AAreSSE......25 VUL S AV TUSONS e cnneeeerireeeereeeeeerereseeeeseseressaseeeeeseee e e e e e e e et
cPetVille...6 7500 HAGUENAU......... ®...... 03.88.93.01.08..ceueeeeeceereeeerrereneares
Profession du Pére............. VICHUARAN .ttt eeeereeesessesesensesesseessasssssemessseesses eessesees
Profession de la mére......... Prepovolvice e DO WU L .....ceirerererierneeresseeeneesssssrans
Date d’entrée au CFA...01.09.2001......... Dipléme préparé..Bac Pro- Comptabilité
Durée de la formation O 1an 2 ans O 3ans(*)
Etablissement fréquenté auparavant......L.P ANAVE SIEGFRIED.u o meoeeereeeerernn
Adresse......12 rue des Dominicaing....6 7500 HAGUENAU......eueeeeeeeeeeeveennns
Classe......Terminale BEP Méliery de lar COMPTADUULS. ..cuerureeeereeeirreeeerrenrearaennns
(*) veuillez cocher la case correspondante

B.E.P. Métiers du secrétariat

EPREUVE : E.P.2 - Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier

TIRAGES : SESSION 2001 code : SUJET Page 10/27




LE CONTRAT

Premier contrat de droit commun conclu par l'apprenti ou nou-
veau contrat de droitcommun conclu chez un autre employeur,
& I'exception des contrats visés au 4 etau 5.

1.1 - Contratd'unan.
1.2 - Contratde deux ans.
1.3 - Contratde trois ans.

Nouveau contratconclu parl'apprentichez le méme employeur
pour une formation de méme niveau ou de niveau supérieur.

2.1 - Aprés uncontratinitial d'un an.
2.2 - Aprés un contratinitial de deux ans.
2.3 - Aprés un contrat initial de trois ans.

Contrat réduit d'un an pour des jeunes ayant effectué le début
de leur formation par une voie autre que l'apprentissage ou
parce qu'ils ontun dipiéme de niveau supérieur a celui préparé
ou apreés évaluation des connaissances.

3.1 - Durée réduite dunan.

3.2 - Durée réduite a deux ans.

Contrat d'un an pour une formation complémentaire de méme
niveau (dipléme connexe ou mention complémentaire).

4.1 - Aprés un contrat ou une formation initiale d'un an.
4.2 - Aprés un contrat ou une formation initiale de deux ans.
43 - Aprés un contrat ou une formation initiale de trois ans.

Contrat prolongé en cas d'échec a l'examen.

‘5.1 - Aprés un contrat initial d'un an.

5.2 - Aprés un contratinitial de deux ans.
5.3 - Aprés un contratinitial de trois ans.

Contrat prolongé en raison d'un handicap.
6.1 - Apreés un contrat initial d'un an.

6.2 - Aprés un contrat initial de deux ans.
6.3 - Aprés un contrat initial de trois ans.

Autres contrats
7.1 - Aprés rupture du contrat initial.
7.2 - Changementd'employeur (L 122.12).

C SECTEUR D'ACTIVITE

Portez lel n?l.nbre 1 - Entreprise inscrite au répertoire NATIONALITE
del salaries des métiers ou au registre des
d? Lemrepﬂse des entreprises pour 'Alsace-
et non pas Moselle. .
de I'établissement R 1 - Frangaise.
concerné 2 - Entrepriseinscrite uniquementau . ‘
registre du commerce et des 2 - Unioneuropeenne.
par le contrat) sociétés.

en excluant
les apprentis

3 - Entreprise agricdle.

3 - HorsUnionsuropéenra.

4 - Entreprise de transport.

5 - Autresentreprises.

NIVEAU DE FORMATION
(avec ou sans le dipléme correspondant)

7 - Sorties de CPA, CLIPA ou sorties de collége avantla 3°.
(Equivalent au niveau VI de I'Education nationale).

6 - Sorties de 3°ou abandon de classes de C_AP ou de BEP avant

I'année terminale. .
(Equivalent au niveau V-bis de I'Education nationale).

5 - Sorties de l'année terminale de CAP ou de BEP ou abandondela

scolarité du second cycle long avant la classe de terminale.
(Equivalent au niveau V de I'Education nationale).

4 - Sorties des classes terminales du second cycle long ou abandon

des études supérieures avant le niveau 1.
(Equivalent au niveau IV de I'Education nationale).

3 - Sortiesavecundipléme de niveauBac+2:DUT, BTS, DEUG, etc.

(Equivalent au niveau Ili de T'Education nationale).

2 - Sorties avecundipldme de deuxiéme ou troisiéme cycle universi-

taire ou diplome de grande école.
(Equivalent au niveau li ou | de 'Education nationale).

DIPLOME
LE PLUS ELEVE OBTENU

8 - Aucundiplome.

7 - Certificat de formation générale.
6 - Brevet.

5 - CAPouBEP.

4 - Baccalauréatgénéral outechnciogique.

3 - Baccalauréat professionnel, bravet de techni-

cien ou brevet professionnel.

2 - DEUG, DUT, BTS ou autre dipldme de

niveau BAC + 2.

1 - Dipldme de niveau Bac + 3 ouplus.

B.E.P. Métiers du secrétariat

EPREUVE : E.P.2 - Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier
TIRAGES : SESSION 2001 code

SUJET Page 11/27




DERNIERE SITUATION DU JEUNE AVANT LA SIGNATURE DU CONTRAT
1 - Scolarité.
2 - Contratd'apprentissage.
3 - Contratde qualification, contrat d'adaptation, contrat d'orientation.
4 - CES.
5 - Stagiaire de la formation professionnelle.
6 - Servicénational. '
7 - Salarié (y compris temporaire).
8 - Demandeur d'emploiinscrita 'ANPE.

9 - Autresituation.

REMUNERATION DES APPRENTIS

Salaire minlmum en pourcentage du SMIC ou du salaire minimum conventionnel correspondant & l'emplol occupé & partir de 21 ans.
(Le salaire peut tre supérieur en vertu d'un accord conventlonne! ou contractuel)

Age Rémunération (décret de 19892) Formation complémentaire A partir de 16 ans A partir de 18 ans A partir de 21 ans
du jeune Année d'exécution % du SMIC Aprés contrat dun an 40 % 56 % 68 %
16-17 ans 1 année 259 {  Aprés contrat de 2 ans ! 52 % : 64 % 76 %
2¢ année 37 % © . Apréscontratde 3ans 68 % 80 % 93 %
3¢ année . 53 % ;
18 -20 ans 1 année 41 % . Aftention : Des régles particuliéres de rémunération sont prévues en cas de prolcn-
2° année 48 % . gation ou de réduction de la durée de 'apprentissage, en cas de modification de cette
3" année : 85% | durée en raison duniveau initial dujeune, en cas de contrats successifs conclus chez
21-25ans 1™ année 53 % ' unméme employeur, en cas d'entrée en apprentissage & l'issue d'un contrat d'orien-
' 2¢ année 61% | tation effectué dans la méme entreprise et en cas de prolongation du contrat d'un
3¢ année 78 % :

apprenti handicape.

AVANTAGES EN NATURE

Adetaut de convention collective prévoyantun taux moins élevé, le montant des avantages en nature pouvant étre déduits du salaire del'apprenti
est ainsi calculé : ;
e Apprentis employés dans les hétels, cafés et restaurants :
- un repas par jour : pas de déduction
- deux repas par jour : minimum garanti (MG)x 75 %
- logement mensuel : 0,15 F (0,02 euros) x 75 % x 30 jours soit : 3,37 F (0.51 euros)
e Apprentis employés dans les autres secteurs :
- unrepas par jour : minimum garanti (MG) x 75 %
- deux repas par jour : minimumn garanti (MG) x2x 75 %
- logement mensuel : 0,15 F(0,02 euros) x 75 % x 30 jours soit : 3,37 F (0,51 euros)

e Apprentis agricoles : le montant des avantages en nature estde 75 % de celui fixé par la convention collective pour les autres salariés. En
I'absences de convention collective, le montant des avantages en nature estfixé a:
- petit déjeuner et deux repas par jour : minimum garanti (MG) x 2,5x75 %
- logement mensue! : minimum garanti (MG) x8x75 %

Attention : Ces déductions ne peuvent excéder, chaque mois, un montant égal aux trois quarts du salaire de 'apprenti.

EXONERATIONS

Loi de 1979. Les employeurs inscrits au répertoire des Métiers, les employeurs inscrits au registre des entreprises en Alsace-Moselle eties
entreprises occupantdix salariés au plus, non compris les apprentis sontexonérés de toutes les cotisations patronales etsalariales d'origine légale
et conventionnelle imposées par la loi. Seules restent exigibles les cotisations supplémentaires d'accidents du travail et des cotisations
supplémentaires de retraite complémentaire. ’

Loi de 1987. Les entreprises autres que celles citées ci-dessus sontexonérées des seules cotisations patronales et salariales de sécurité sociale.
Restent exigibles les contributions destinées au FNAL, les cotisations patronales d'assurance chomage etde retraite complémentaire et, le cas
échéant, les cotisations suppiémentaires d'accidents du travail et le versement de transport.
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carte expresse

Les heures supplémentaires aprés la décision du Conseil constitutionnel
Entreprises d’au plus 20 salariés ou dépassant ce seuil en 2000 ou 2001
{durée iégale du travail fixée a 35 heures hebdomadaires au 1* janvier 2002)

Majoration de salaire au profit du salarié de :

+ 25 % au-dela de la 39° et jusqu’a la 47° heure incluse (1)
+ 50 % au-dela de la 47° heure (1)

Entreprises de plus de 20 salariés
{durée légale du travail fixée a 35 heures hebdomadaires au 1* janvier 2000)

Bonification « repos » au profit du salarié de :
+ 25 % (2) au-dela de la 35%et jusqu’a la 39°heure incluse

2000 et 2001

2001 et au-dela
Majoration de salaire au profit du salarié de :

+ 25 % (3) au-dela de la 39 et jusqu’a |la 43°heure incluse
+ 50 % (3) au-dela de la 43° heure

(1) Octroyée sous forme de majoration de salaire, sauf recours au repos compensateur de remplacement.
{2) Octroyée sous forme de repos, sauf accord collectif contraire.
(3) Les heures supplémentaires pour travaux urgents (c. trav. art. L. 221-12) ne s’imputent pas sur le contingent annuel d’heures supplémentaires.
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BON DE SORTIE N° 424

DATE : 3 juin

370

348

Table basse « chéne
des flandres »

Fauteuil Voltaire
« décor merisier »

BON D’ENTREE N° 716

DATE : 4 juin

BON DE SORTIE N° 425

DATE : 5 juin

348

Fauteuil Voltaire
« décor merisier »

BON DE SORTIE N° 426

DATE : 8 juin

DEsi ,
348 Fauteuil Voltaire 15 380 375 Bandeaux « lumiéeres 13
« décor merisier » encastrés » blancs
363 Chaise « érable du 12 275 348 Fauteuil Voltaire 8
Canada » « décor merisier »
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COMMENT REMPLIR UNE DECLARATION DE TVA

Cadre Lignes Ce qu'il faut indiquer
A 01 Le montant du chiffre d'affaires hors taxes, arrondi au franc le plus proche et
réalisé en France au cours du mois de la déclaration.
08 & 13bi Colonne Base hors taxes : le chiffre d'affaires hors taxes, réparti par taux de TVA
a is

Colonne Taxe due : le montant de la TVA arrondi au franc le plus proche

15 Le montant total de la taxe due

18 Le montant de la TVA déductible, calculé sur le montant net HT des achats
d'immobilisations et arrondi au franc le plus proche

B

19 Le montant de la TVA déductible, calculé sur le total des autres achats de biens
et services et arrondi au franc le plus proche
Le montant du crédit de TVA, s'il y en a un, inscrit ligne 27 de la déclaration

21et23 s

précédente

24 Le total des taxes déductibles inscrites lignes 18, 19 et 23

Taxe a 28 ot 32 La TVA nette due si le total de la TVA due (ligne 15) est supérieure au total de la
payer TVA déductible (ligne 24)

Le crédit de TVA si le total de la TVA due (ligne 15) est inférieur au total de la TVA

25 . . .
déductible (ligne 24)
Le montant inscrit ligne 25, si I'entreprise demande le remboursement de la

Crédit 26 g P

TVA

27 Le montant inscrit ligne 25, si I'entreprise reporte le crédit de TVA sur la
prochaine déclaration

Montant des opérations imposables Mars Avril Mai
- ventes de marchandises 325 000,00f 347 500,00} 312572,00
- autres ventes 5§ 784,00 6 275,00 4 560,00
Total 330 784,001 353 775,00] 317 132,00
TVA collectée
- sur ventes 64 833,66 69 339,90 62 157,87
Total 64 833,66 69 339,90 62 157,87
TVA déductible
- sur immobilisations 7 859,88 3200,15
- sur autres biens et services 45 675,75 46 540,95 53 050,43
Total 45 675,75 54 400,83 56 250,58
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EXTRAIT DU PLAN COMPTABLE

401101 Fournisseur Artimeubles
401102 Fournisseur Portus
401999 Fournisseurs divers

409600 Fournisseurs : emballages & rendre

411101 Client Lebois
411102 Client Décor meubles
411103 Client Artdécor
411104 Client Axel meubles
411999 Clients divers

419600 Clients : dettes emballages consignés

445510 TVA a décaisser

445620 TVA déductible sur immobilisations

445660 TVA déductible sur biens et services

445710 TVA collectée
511200 Chéques a encaisser
512000 Société Générale
531000 Caisse

606100 Fournitures non stockables (eau, énergie)

606400 Fournitures administratives

607000 Achats

613000 Locations

615000 Entretien et réparations
624100 Transports sur achats
665000 Escompies accordés
707000 Ventes

765000 Escomptes obtenus

708500 Ports et accessoires facturés

709000 Rabais, remises et ristournes accordés par I'entreprise

 SOCIETE GENERALE

Date
Bénéficiaire

08/06/2001

Solde précédent
Facture w1306

Réglement fournissewr

Avtimeubles

Montant du
chéque 3500,95
Nouveau

Isolde

Chéquen® 1205103

Nom du titulaire du compte chéque émis par établissement payeur montant F
meubley confort Lebois C.AWisgsembowrg 5500{75
Artdécor C.L. Haguenaw 6500
Décor meublesy |[C.L. Bischwiller 2400|24
Nom de l'agence qui tient le compte
HAGUENAU
code banque code guichet numéro de compte clé RiB montant total
300 4 004838 00020608183 59 14-400|99
Date et visa de la Société Générale Date et signature du client nombre de chéques : 3
référence(facultatif) 8/6/2001 hors département ]
ou
<‘LQJD % surdépartement (=<1

Pour plus de 5 chéques, indiquer le total et le nombre en joignant un relevé séparé des chéques remis. N'oubliez pas de signer et d'inscrire votre numéro de compte au verso du chéque.

VOLANT DESTINE AU CLIENT
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MEUBLES CONFORT
3 RUE DU MUGUET

67500 HAGUENAU

Télécopie: 03 88 73 04 02
Téléphone : 03 88 73 04 01
RCS :40160702300117

Facture n° 4051 Le 5 juin 2001
Référence | Désignation des articles | Quantité Prix:r;_itaire -Il::::i : ee Pr:fe;n;‘i?ire Mc:.ln_trant
363 |Chaise "érable du Canada" 8 350 350 2 800,00}
370|Table basse pied de marbre 3 1100 5% 1045 3 135,00
325{Fauteui! azur 2 750 750 1 500,00
7 435,00
Net a payer au 30/06/01 PORT FORFAITAIRE 250,00
. o ) Total H.T. 7 685,00
REGLEMENT APRES ECHEANCE: T.V.A. 19,60 % 1 506,26
pénalités égales a 15 fois le taux d'intérét 1
legal (loi n° 92-1442 du 31.12.92) NET A PAYER 9191,26
|  soITEN EUROS 1 401,20
MEUBLES CONFORT
3 RUE DU MUGUET
67500 HAGUENAU
Télécopie : 03 88 73 04 02
Téléphone : 03 88 73 04 01
RCS :40160702300117
Avoir n° 173 Le 9 juin 2001
Référence | Désignation des articles | Quantité Prix: r.lri.taire -I;:L:i:: Pr:(e;:r;ii-t_?'ire M?_:T.tra.m
Retour sur Fac n°4042
pied de table cassé
référence 351 1 1200 5% 1140 1 140,00
Total H.T. 1 140,00
T.V.A. 19,60 % 223,44
NET A DEDUIRE 1 363,44
| SOIT EN EUROS 207,86
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3 rue du Muguet
67500 HAGUENAU
& 0388730401
El 0388730402

Société Anonyme au capital de 100 000 F
RCS Strasbourg B401 607 023 00117 code APE 517E
Société Générale, agence Haguenau - site internet : www.confort@ision.fr - mél : confort@ision.fr
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Date :

Société a appeler : N° Téléphone :

Personne a contacter:

Plan détaillé de I'appel
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CONTRAT D’APPRENTISSAGE

/) , - ,
s ou deéclaration npage soat L1
Thasbenmn  of do Ia sofidarte article L. 117-1 et suivants du Code du travail FA 13a

“Nom et prénom
ou dénomination

Adresse -
de I'établissement
d'exécution du contrat

Code postal 2t . R -

Nom et adrésse de la caisse
de ratraite complémentaire
de Vapprenti T

Cooa postat

Convention collectlve
applicable.

Nom et prénom

Adresse
Coda postal

Dernigre classe fréquentée

Intituié du diplome
le plus élevé obtenu

Dates du s ‘ ’ coTes
_conn'at : Debutl 1 ] L 1 J L 1 1 L “I Finl L J ! I] 1 - J

Dlpléme ou mre
préparé et spécialité

Nom et adresse du CFA
Code poslal

Nom, prénom,
quatification (dipldme,
expérience
professionnelie) du
maitre d'apprentissage
,T{ayail sur machines dangereuses ou exposition & des risques particuliers =

SALAIRE (voir notice - cadre H) (Utifiser 1a partie droite du tableau on cas de
“Préclser 8'll s'agit du SMIC ou du SMC (salalre minimum conventionnel) L
i*année  du au ..
2*année . - du L au . :
3*année . du au : )
ﬁwAGES EN NATURE A DEDUIRE DU SALAIRE BRUT ; Nourriture’ F Total par mois
Les soussignés s'engagent & respecter les obligations du Code du (ravaxl Btle cas échéant de la Convenhon collective.
Signalure de I'smplayeur Signature de Tapprenti Slgmarura du représentant iégal

N* d’habilitation du CFA (le cas échéant)
N°RNE du CFA .......
N° d'ordre du contrat donné par le service interface Date du visa du contrat . .
Code du dipldme prépars «. . ... ' IR :
Cachet du CFA GCode de la spéciafité préparée o 2 ’ J. Date de réception ty contrat **
Début du cycle normal de formation- 'L F 4o 1 o 0 Sl 1w Sl v o

Nombre d’heures de formation assurees sous !a responsabilité du CFA L
par année de formation: . - - - . Date da Fenregistrement exprds ou de drolt {J +16)

-9027468 1 CB

: : A& . P
T Iy IR b S S| Service denregistrement .

. n o ! .
o 1™ année du au M heures | L1 | 'ﬁ—_._ﬁ“ . QJ
2* année du au Lt | heures Numéro denragistrement

3 année du au L) hewres | Lo oo v 0 o o .

Laloin’ 78-17 du 6 janvier 1978 relalive a Vinfermatique, aux fichiers 2t aux fibertés. s'applique aux réponses faites sur ce formulaire par les personnas ohysiyusgs. Eile garanlit un droit d'acces
2t de rectification pour }2s donnges vous conce rnant aupras de ia direclion départementale du Travail i de I'Emploi.
Service d'enragistrament ; DDTEFP ] 'SDITEPSA[_) Transports ] Volet 1 desting au service d'enregistrement =

951158 SHMPRIMERLE
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RELEVEDE§ EURES

Salarié : Jacques FRANQUIN

Emploi : Manutentionnaire

Mois de mai 2001

Prime d’ancienneté : 600F

Prime de panier ! 300F

Total Heures

Llu | Ma | Me | Je | Ve | Sa hebdo | normales HS 25 % | HS 50 %
Report du relevé
précédent
du 30/4 au 5/5 / 8 7 7 7 7
du 7/5 au 12/5 6 8 7 7 7 5
du 14/5 au 19/5 8 8 4 7 4 4
du 21/5 au 26/5 3 8 6 7 6 7
du 28/5 au 31/5 7 8 8 7
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Mois de mai 2001

Salarié : Jacques FRANQUIN Prime d’ancienneté : 600 F

Emploi : Manutentionnaire Prime de panier : 300F

Total Heures
Ve | Sa hebdo | normales HS 25 % | HS 50 %

Lu | Ma | Me | Je

Quel type de logiciel conviendrait pour effectuer ce tableau ?

Pourquoi ?

Indiquer sur le tableau :

- les zones a saisir (S)

- les zones de calcul (C)
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REFERENCE : 348 STOCK MAXIMUM : 25
DESIGNATION : Fauteuil VOLTAIRE "décor merisier" STOCK MINIMUM :10

Entrées sorties stocks
Dates Libeliés
s Prix sz Prix e Prix
Quantité unitaire | Montant | Quantité unitaire | Montant | Quantité unitaire Montant
17-mai En stock 10 320,00 | 3 200,00
19-mai Bon de sortie n® 422 4 320,00 | 1280,00 6 320,00 | 1 920,00]
24-mai |Bon d'entrée n° 715 19 375,00 | 7 125,00 25 361,80 |9 045,00“

01-juin  |[Bon de sortie n° 423 9 361,80 |3 256,20 16 361,80 | 5 788,80
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La loi n° 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés, garantit aux déclarants un droit d’accés et de rectification pour les
données les concernant auprés du centre des impéts dont ils relévent.

. A'MONTANT DES ‘OPERATIONS REALISEES
OPERATIONS IMPOSABLES (H.T.

OPERATIONS'NON IMPOSABLES

Ventes, prestations de services ......... Exportationshors CE................. 0032

Autres opérations non imposables . ... .. 0033 ..............................................................

Autres opérations imposables...........

Acquisitions intracommunautaires
{dont ventes a distance et/ou opérations
de montage :

Livraisons intracommunautaires ....... .0034

Achats en franchise.................. 100377

- OPERATIONS IMPOSABLES (lignes:1:43 ventilées par.taux). ..Base'hors taxe i} ‘i Taxedue ' -

TAUX 20,8 % . v e eeee e et e e e 0205
TAUX 5.5 T o o ettt e e e 0105
ANCIENS LAUX L ... ittt et e e e e e e 0900
Opérations imposables & un taux particulier (décompte effectué sur annexe 3310 A)........... !17-0950
:12 Opérations réalisées dans les DOM ... 1‘709727(5
A3 TAUX 19,6 % oot 0208

14. TVA antérieurement dEdUItE & TEVETSET . .. . ... .ttt et et e e e e e e e 0600

45: Total de [aTVA brute due (lignes 08 & 14). .| 0301

Dont TVA sur acquisitions intr taires | 0035

Dont TVA sur opérations & destination de Monaco | .0038

“DEDUCTIONS:

1{8 Biens constituant des immobIliSationS . . .. ... .. . e A07703 ............................................................

AULIES DIBNS Bl SBIVI S « o oottt t et ettt ettt ettt et e e e e e e e 07027 ............................................................

AUTe TVA A dEUITE . ... oo e e e e | I |

.Report du crédit apparaissant ligne 27 de la précédente déclaration. ..................... |§OO1 ]L—l
(A convertir si ce crédit est en francs et votre déclaration en euros) g

0701

‘22" Indiquer ici le pourcentage de déduction
applicable pour la période s'il est différent %
de 100 %

- CREDIT*

25 Credit de TVA (ligne 24 - ligne 15) TVA nette due (ligne 15 -1igne 24) ... . ] ... .. |

26. Remboursement demandé Taxes assimilées calculées sur

sur formulaire ne 3519 joint ............ -8002: annexe N 3310A. ................... 9979 .............................................................
SR Sommes & imputer y compris .
27 Crédit & reporter (ligne 25 - ligne 26) ... .|° acompte congés. ................... el ]2 e I R ——

{Cette somme est & reporter ligne 21

mmes a aj r i
de la prochaine déclaration) Sol ajouter y compris

acompte congeés.................... [ 1211 N S ——

Attention! Une situation de TVA créditrice (ligne 25 servie) ne
dispense pas du paiement des taxes assimilées déclarées ligne 29.

Total a payer (lignes 28 + 29 — 30 + 31).. .
=i (N'oubliez pas da joindre le réglement correspondant)

A

Si vous réalisez des opérations intracommunautaires, pensez & la déclaration d'échanges de biens & souscrire auprés de la Direction Générale des Douanaes at des Droits indirects
(Ct. notice de ia déclaration CA3)
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Journaux utilisés dans l'entreprise : AC journal des achats
VE journal des ventes
BQ journal banque
OD opérations diverses

Code journal : N° piéce : Code journal : N° piéce :
TICKET N° 1015 TICKET N° 1016

Date de Ia piéce : Date de la piéce :

| Nature de Popération : Nature de I"opération :

Code journal : N° piéce : Code journal : N° piéce :
TICKET N° 1017 TICKET N° 1018

Date de la piéce : Date de la piéce :

Crédit |

Nature de 'opération : Nature de Popération :




