Annexe 16 : Facture UE M

USINE D'ELECTRICITE OE METZ

Regie municipale

Direction at services: 2, plete du Pontifroy METZ
Adrease postale: BP 20129 57014 METZ CEDEX (it
‘Tokchone : 03 BT 34 44 44 Tébcopieur : 03 87 31 34 25
"COP Srasboot; SS038 K SREN 770987 488 Code APE ; 4Ti2
FPRODUCTION ET DISTRIBUTION DELECTRICITE ET BE CHALEYR

® 0810303510
{colt d’un appet localy

Rappel des caractéristiquas de votre contrat

Tari bleuw 30 KVA Option Base
L profuscionne
Tension Wriphavés 230/400 V

Evolution de volre consonenation en KWh

Le détail dea corrsdinimations dans chacun des posios horaines est pricisd
pour Yo tarif encowrs. En oo de changement de tarif entre deux refevés
de comptepr, seul 6 cumile des consbhauationd set mentionne. | en va
da mEme pour les gituatias tariisres antitiourss,

Maloz  ActtO2 Now, 02 Fév, 03 Mai 93
Toutes Hetras T3 6842 3 10422 6283
Cumuls 7383 o2 7325 o422 w283

POUR MIEUX EQUILIBRER VOTRE BUDGET,
AVEZ-VOUS PENSE Al PAIEMENT MENSUEL ?
CONTACTEZ-NOUS At 03 87 34 45 00

destinatalre ETS FABRE
21 RUE DES DRAPIERS "
Voire référence client 4367252368 57070 METZ
TBO1720042
Votre contast  Service Clientéle BT du und! au vendredi
Accuell de 7h35 4 18h00
2 place du Pontifiroy & METZ
® 0387344500
nochdu tient  ETS FABRE X
Dépannage b /24 Tlours /7 tiew de conmrmlion 21 RUE DES DHAHERS

FACTURE

Pour la lourniturs d’énavgle élsctrique

METZ

facture 052603 bl a: verso

Sditdn la 2BOG200T

montant prélevé
a partir du 19706 /2003 -

74837 €TIC
dont T.V.A. 134,54 €

équivalent en francs © 491161 F

prochain relevd vers la $3/08/2003
prochaine facturs vers e 25/408/2003

préddverent automatique

Conformément & votre demands, le montant de votre faciure sera prilevé sur bs
cOompte dont vas [ous Evez commimiqus lae ooordonndea.

nem du tiuisie du compte FABRE
rélirances du comple numdno du comple
20003052070  CREDIT AGRICOLE  METZ OOR0N4BE02F

GROUPEMENT EST Session 2003 SUJET Tirages
B.E.P. Métiers du Secrétariat Durée 3h00
Epreuve technique : EP2 Activités Professionnelles sur dossier |Coef. 6 Page 15/27




Annexe A17 : GEFCO

54502 VANDOEUVRE
TEL: 0383590042

24 RUE J MERMOZ BF 112

LES NANCY

0034300495/

CODE SLIGHT

21 RUE DES DRAFIERS
57070 METZ

Rt -rerene—
A ————— G E F O Trgnsportdemarchandins par far, route,
A =S woies maritime et adrienne
Sowts Ananyrs sy Capi Z]
== Do S
Fal. 01 4908 21 21 - Thisaopreur D1 43 05 20 20 transit, agunce en douane,
Mzem?ﬁncsm:m-s.mn's-szosnmswne: Résag nationa) et i d s
R — T PR e de filales et do eorrespondants.
SUCCURSALE CLIENT
GEFCO NANCY STE FABRE GRAINES
MARCHE DE GROS

VIEPT FOUR,

DATE REFERENCES EXPEDITEUR/DESTINATAIRE. CODE POSTAL /VILLE POIDS

TOTAL HT CODE TVA
206 0110342205 0110342206 180 KG
FABRE GRAINES
MME BOEGLE 17250 SOULIGNY 110,03 2
A/06 0150342467 0150342468 502 KG
FABRE GRAINES
MR BRIANT 37230 FONDETTE 2-{14,26 2
506 0150342465 (150342466 170 KG
FABRE GRAINES
MR SIMON 27680 5T AUBIN 86,75 2
BASE T.V.A. 451,04 TOTAL HT. 451,04
TAUX DE TV.A. 19,60 TOTALT.V.A. 88,4
MONTANTS DE T.V.A. 88,40 TOTAL T.T.C. 539,44
GROUPEMENT EST | Session 2003 SUJET Tirages
B.E.P. Métiers du Secrétariat Durée 3h00
Epreuve technique : EP2 Activités Professionnelles sur dossier |Coef. 6 Page 16/27




Annexe A18: Facture COBALCO

COBALCO sa.

an Capieal e SO Francs

SAINTE-MARGUERITE . FACTURE

BOITE POSTALE N° | =—==
S810E SAINT-DIE Cédex

878

{13 29 56 20 60 + {ENFAH!E
Cample Chog. Bist, Naney 331N
Rag. Com SainnDic B Sin. 1071 H AU DES DAPERS
NTSTRETE 3o [SL074 0002y ACTIFOLE WIETZ BORONY
Conke APE i‘:; h mma
S hntdicarner TUA FIL 05 S 1sneis 5083
Reég. Agents Commerciany 73A(0
TELECOPH: : 813 29 36 76 80 1
S
GfATE_'

V / COMMANDE DU 31.05.03

DBDEI2003

§ Iy
REFERERCE +  QUANTITE i . OESICHA Y101

FRIZ UNITAIRE 18 T,

TFRE .~ EUR

L .
L FRf

MAFPPR 1,00 Pee Soudeuse PRONTO 265 A - Code 14620 2750,00 419,23 EU 275%,00

RONMTANTHT

TURD

419,23 EU

328900 | SMHAOEU
FRF EURD
| CEONTANT T TG
PAR TRANSPORTEUR
LIVRAISON  Franco de port ADRESSE - EISRSQBSEES DRAPIERS
ACTIPOLE METZ BORNY
NERE DE COLIS 4/6 KG 57063 METZ CEDEX 3
GROUPEMENT EST | Session 2003 SUJET Tirages
B.E.P. Métiers du Secrétariat Durée 3h00
Epreuve technique : EP2 Activités Professionnelles sur dossier |Coef. 6 Page 17/27




Annexe A19 : Facture FABRE

L B A ngy EAB E ﬁamas\
A G -
@ % d) J;jmm
oo S 21, Rue des Drapiers foutes -
1 STHRI MIEIZ Ciden $ - 41230765 somespondues
e Tel BART. 707065
i} Faus BIRLTO M0 FACTURE 3204
411828 e ADREGSE—IASTURMEROMN -‘-S“GGHM’——!
No-pnerTnE e 3204 M. RICHARD PIERRE M. RICHARD PIERRE :
prmp———  06/06/2003 7 RUE DE LA LIBERATION 7 RUE DE LA 1iBERATICN ;
exTarosTe————— 2003 ‘ i
rerro—————  CAUO3 57150 CREUTZWALD 57150 CREUTZWALD I
REETE-HONETARRE T BURGC e FRANECE. FRANCE d
LIVRAISON No
JEGENT L _saursroes TRAMSPORTEUR PASSERAMETZ LOMMEANDE 1130559 ALE. ' Py
' i
|
) PRIX
CODE ART OTe n L _rmrrarer [ REMYSE PRTYX NET, MONTANT s
131227 1 ECHALOTE ORISELLE 1 EG. £.70 -10.00% 6.03 65.03 1
66389 3 PRAISIER COLOSSALE 25 P, .11.80 -10.00% 10.62 31.86 1
CADEAD \
39651 1 SERVIETTE NATPEROK:
99653 1 CADEAU RAPIDITE
ARTICLES LIVRAISON DIFFEREE
63131 2 POTRIER OENERAL LECLERC Q 22.80 ~10.00% 20.52 41.04 1
wa | TOTAL R®.T. AUX TVA TVA_ | TOYAL TXG
‘74 .82 5.50% 4,11 78.93
JOINDEE_A_YOTRE REGLEMENT.....
Client 411828 TOTAL TTC 78.93
Fachure 3204 i s oo REGLEMENTS, 4
Date 06/06/2003 ;
GROUPEMENT EST Session 2003 SUJET Tirages
B.E.P. Métiers du Secrétariat Durée 3h00
Epreuve technique : EP2 Activités Professionnelles sur dossier |Coef. 6 Page 18/27




Annexe R1 : Page écran infernet

[ Fichies Edman Alffichage lnsemnn Fomat Dutls Message ?

5 1Y B @& -
! Envoyr | Couper Copier Cnller  Annuler
@A:
[ Ce:
" Oyt

1 T |
Védfier  Orhogiaphe | Joindie

n-o--..w--w v .-(.. 1.-

|4 Solioe ¥
__.__‘,‘;\Em i‘ A -

-
. e v A
A ? AR A ot (8
LT, 7 R Yoy ‘"’»‘" ".’ " pe B T R B O L N ) o R LR IR Y, - o = | A
AR -"V( 1\_‘,,1' +E ot \ sfLAT T T LR L A SO E" ’"::" o
LAY e M’ oy 1Y A T A R L LI LA OO 0 L el \\.:‘.f‘ ‘,‘

GROUPEMENT EST _ Session 2003 SUJET Tirages
B.E.P. Métiers du Secrétariat Durée 3h00
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Annexe R2 : Télécopie a compléter

> METZ.
FABRE / 21, Rue des drapiers
57083 Metz cedex 3
- sélectionneurs - producteurs - grainiers ;ﬁ:{épggr;eY :7333270;4 07 65
MESSAGE - FAX
DATE INbre. pages
EXPED./FROM
DEST/TO
ATTN.
GROUPEMENT EST ] Session 2003 SUJET Tirages
B.E.P. Métiers du Secrétariat Durée 3h00
Epreuve technique : EP2 Activités Professionnelles sur dossier |Coef. 6 Page 20/27




Annexe R3 : Contrat de travail
CONTRAT DE TRAVAIL

Entre :

-dautre part, M.

denationalité..................... ...

il est arrété et convenu ce qui suit :

1Mo .. est embauché(e) A compter du .
aux conditions fixées par le réglement intérieur

enqualitede .................oo L POUNUNE AUIGB. .
2. Lapériode d’essai est fixée a ............................. et débute |e jour de Fembauche.
3Mo ... TECEYIA UNE rémunération fixée ... ... ... ..o
par ......... ... oo evee.. POUN uNe durée de travail hebdomadairede ... ... heures.

4. A ce salaire de base s'ajoutent

5. Les frais de déplacement sont pris en charge par la société aux conditions suivantes :

B. M. L. déclare avoir pris connaissance du réglement intérieur.

Faitd.....o e
L’employeur Le salarié

La signature du salarié sera précédée de la mention « LU ET APPROUVE »

-dunepart, Moo e O PENIEPIISE. e

B . oo e

BBMBUFENE G e e e e e e e

= Frais de SOJOUN T L. e e e e
S FraIS GB TBPES T o e e

-Frais dessence el de Péage t .. .o e e e e

7M. Dénéficiera dés son entrée dans la société, du régime de refraite
et de prévoyance de la CaiSSe... ... ...t i i e e e e e

GROUPEMENT EST | Session 2003 SUJET

B.E.P. Métiers du Secrétariat Durée 3h00

Tirages

Epreuve technique : EP2 Activités Professionnelles sur dossier |GCoef. 6
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Annexe R4 : Planigramme & compléter

JOURS JUILLET AOUT
SALARIES N e L o R ft d et 52 S N B IS S S 13 o B G AT D ot R ad i o s g £ R PN B P Pt P 1=t
Mme CHATEAU
Mme DUVAL
Légende : Remarque(s) ;
GROUPEMENT EST | Session 2003 SUJET Tirages
B.E.P. Métiers du Secrétariat Durée 3h00
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Annexe R5 :

- Quel type de logiciel lui proposez-vous ?

- Quel nom de logiciel lui suggérez-vous ?

- Complétez le tableau ci-dessous :

Rubriques nécessaires

Nom du champ

‘Type de données

NOM

PRENOM

ADRESSE

CP

VILLE

TELEPHONE

PORTABLE

DATE DE NAISSANCE

SERVICE

EMPLOI

SALAIRE

DATE D'EMBAUCHE

OBSERVATIONS

GROUPEMENT EST

] Session 2003

SUJET

B.E.P. Métiers du Secrétariat

Durée 3h00

Tirages

Epreuve technique : EP2 Activités Professionnelles sur dossier

Coef. 6
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Annexe R6 : Tableau d’analyse des anomalies

CLIENT "DUMARTEL & Fils"

ECARTS OU ANOMALIES CONSTATEES QUE FAUT-IL FAIRE ?
GROUPEMENT EST | Session 2003 SUJET Tirages
B.E.P. Métiers du Secrétariat Durée 3h00
Epreuve technique : EP2 Activités Professionnelles sur dossier |[Coef. 6 Page 24/27




Annexe R7 :

MESSAGE LAISSE SUR REPONDEUR

GROUPEMENT EST I Session 2003 | SUJET

B.E.P. Métiers du Secrétariat Durée 3h00

Tirages

Epreuve technique : EP2 Activités Professionnelles sur dossier |Coef. 6
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Annexe R8 : Déclaration de TVA

A MONTANT DES OPERATIONS REALISEES
OPERATIONS IMPOSABLES (H.T.)

02 Auiras opaeratlions imposables .

I
02 Acquisilions intracommunautaires. .. ... } 0031 |
(dont venies & distance elfoue opérations
de montage -

B DECOMPTE DE LA TVA A
TVA BRUTE

Opérations réalisées en France métropolitaine
0B Taux normal 19,6

PAYER

09 Tauxredus 55% .

TVA DEDUCTIBLE

18 Biens consituant des wnmobiisations .
20 Autres biens et services .

21 Augrtg TVA & dedure

{A converlir on suros si ce cridit est en francs}

25 Crectae IVA (kgne 24 - kgne 16}

26 Rembowvrsemen: demarde
st todmulaire 0o 3519 josnf

27 Credt areporter (ugne 25 - igne 26) .

IO e )

. . i . .
01 Ventes, prestations de services . ...... ..} ; 04 Exportations hors CE .

22 Report du creddt apparassan: igne 27 desia procedente o colaraies
i Q

............ 0032
!

U5 Aulres cporatans non smposaies i 0033
!
1

06  Livraisons intracommunautares | 0034
i

07  Achats en franchisa. . 1 0037
1

Opérations réalisées dans les DOM
10 Tawxnommal 8.5% . L. 0201
1t Tauxrepul 2.7 % 0100
12
Opérations imposables & un autre taux
{France métropolitaine ou DOM)
13 Ancien taux 0900
14 Operanons tmposabes a uh laux pariculier (décompie efleciué sur annexe 3310 Ay ... 10050
15 TvA améneurement daduite a reverser | osoo ]
La |;gm 11ne gonogme que | |93 DOM. 16 Total de i3 TVA brute due (fignes 08 & 15) ) ‘L
Les autres opstations :

17 DontTVA sur acquisitions intracommunaulaires 0035 .

18 Dont TVA sur opérations & destination de Monsco

24 Total TVA déductible {lignes 19 & 22)

TAXE A PAYER

TVA nette aue tsgne 16 - e 24A)

28 Taxes assmiees calculées sur
annexe n 3310 A

30 Sosmmes & mpulen exprmeéns an fures. ' ¢
Y COMMRDG JCQNIC Conges

1an

i Attention! Une situalion de TVA créditrice (ligne 25 servie} na | . : :

dispense pas du palement des taxes assimilées déclaréas Hgne 29,

Tolal & payer {lignes 28 + 29 — 30 + 1) L

[5)
e

(N CLDAZ DS B8 i 18 OQimen? conaspenaant

GROUPEMENT EST

Session 2003

SUJET

B.E.P. Métiers du Secrétariat

Durée 3h00

Tirages

Epreuve technique : EP2 Activités Professionnelles sur dossier
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Annexe R9 : Tickets comptables

Ticket comptable n° 3647 Code jounal : ....... Ticket comptable n® 3643 Code journal : ........
Document : Facture 1743 Date . ./. ./2003 Document : Facture 1744 Date . ./. ./2003
Libelle ©o e Libellé oo
N° compte Débit Crédit N° compte Débit Crédit
- Tofaux Totaux
Ticket comptable n° 3649 Code jounal : ....... Ticket comptable n° 3650 Code journal : .......
Document ; Facture 1745 Date . ./f. .72003 Document : Facture 1746 Date . ./. ./2003
Libelle e Lbelle o
N° compte Debit Crédit N° compte Débit Crédit
Totaux Totaux
Ticket comptable n® 3651 Code journal : .......
Document : Facture 3204 Date . . /. .72003
Libellé s e e,
N°® compte Débit Crédit
Totaux
GROUPEMENT EST ( Session 2003 SUJET Tirages
B.E.P. Métiers du Secrétariat Durée 3h00
Epreuve technigue : EP2 Activités Professionnelles sur dossier |Coef. 6 Page 27/27




