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Le sujet comporte 3 dossiers. Le candidat devra vérifier qu'il est en possession des pages
numérotées de 1/20 a 20/20.

LE PAPIER EST DISTRIBUE EN UN SEUL EXEMPLAIRE
Tout travail recommencé le sera sur une feuille blanche.

AUCUN DOCUMENT NE SERA SIGNE

[ : ' o N S
‘ ‘ A N DOCUMENTS A ANNEXESA| N° .
SDOSSIERS1 POLE TACHES CONSULTER | RENDRE | PAGE BAREME
; Commercial Compléter le bordereau de 1-2-3 1 13/20 3
| mouvements de stocks T
i S -~
1 Commercial Etablir une facture 2 3 15/20| 15
|
1 - .
| Commercial Mettre a jour la fiche client 2 14/20 1
Commercial Etablir une facture d'avoir 4 16/20 6
_ Organisation Mettre a jour un plfamgramme des 4 5 17120 15
! congés
\' R i
2 Informatique | Analyser les données d'un fichier 5 6 17/20 10
* Organisation Organiser I.:a tournée d'un 6-7-8 7 18201 25
représentant P
Communication Complet'er une f|,d,1e de . 9 8 13/20 10
préparation d'appel téléphonique
Communication Rédiger une lettre 9 19/20 20
h | Enregistrer des documents 11;12;13;
3 ‘ Comptable comptables 1415 10 20/20 15
HH’ ] TOTAL 120
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JTIN GOURW

Forme juridique : S.A.R.L. au capital de 125 000 F
Gérant : M. SARRE
Adresse : 114 rue des Pipots 62200 BOULOGNE SUR MER

[}

v

Téléphone : 03.21.83.34.12 Télécopie : 03.21.83.34.13

RCS : BOULOGNE B 458567951 Code APE : 513N

Banque : BPN Boulogne Code Etablissement : 13507

Code guichet : 00108 N° Compte : 09214331804 Clé77

Vous travaillez dans le service commercial de |’entreprise “AU LUTIN GOURMAND”,
grossiste en biscuiterie-confiserie. La comptabilité est tenue dans |'unité monétaire : Franc.

M. MARTIN, votre chef de service vous remet 3 dossiers que vous devez traiter dans |’aprés-
midi du 28 mai 1999.

DOSSIER 1

La Société “Au Petit Pain” a téléphoné ce jour. Votre responsable vous transmet le

document 1.

Aprés consultation du tarif (document 2), de |’état des stocks (document 3), vous complétez

le bordereau de mouvements de stocks (annexe 1)

M. MARTIN vous demande, a I’aide du tarif (document 2), du bordereau des mouvements de
stocks (@annexe 1) et de la fiche client (annexe 2) d’établir la facture n° 98112 (annexe 3) et

de mettre a jour la fiche client (annexe 2).

L’entreprise accorde a son client “Au Petit Pain” la ristourne du 1er trimestre calculée a partir
de sa fiche client (annexe 2). Sachant que les factures concernées ne comprennent que des

articles de confiserie (TVA : taux normal), vous présentez la facture d’avoir n° 327

(annexe 4).
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DOSSIER 2

Monsieur MARTIN vous a remis la liste des personnes du service commercial partant en
congés payés au mois de juin (document 4).

Apres avoir classé e personnel dans I’ordre alphabétique, vous mettez a jour le planigramme
des congés (annexe 5).

Chaque représentant prospecte les clients de son secteur d’activité. Monsieur MARTIN vous
demande d’organiser la tournée de Monsieur DELPLANQUE pour le mardi 8 juin.

Vous consultez le fichier clients sur votre micro-ordinateur et vous obtenez la page écran
remise en document 5. Répondez aux questions qui se trouvent sur I’annexe 6.

A partir de la carte routiére (document 6), de |’extrait du fichier clients (document 7) et des
consignes de M. DELPLANQUE (document 8), vous complétez le tableau “Organisation de
la tournée du représentant” (annexe 7).

M. DELPLANQUE prendra son repas dans |'un des restaurants ot il a I’habitude de se rendre
(document 9). En fonction de I'endroit ou il se situe le midi, vous lui réservez une table par
téléphone. Vous complétez la fiche de préparation d’appel téléphonique (annexe 8).

M. MARTIN vous demande d’informer les clients du passage de M. DELPLANQUE (jour et
heure) qui présentera quelques nouveaux produits a I'occasion de sa visite. Vous rédigez la
lettre a adresser au Ter client de la tournée (annexe 9). Vous présenterez la lettre pour le
premier client a visiter.

DOSSIER 3

Vous étes également chargé(e) de participer aux travaux du service comptable pour
I’enregistrement des pieces courantes.

A l'aide de I'extrait du plan de comptes de I’entreprise (document 10), vous enregistrez sur le
bordereau d’imputation (annexe 10) les documents comptables (documents 11, 12, 13, 14
et 15) de cette matinée du 28 mai.
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DOCUMENT 1 :

SUITE A DONNER
Destinataire : M. MARTIN

Date : 28 mair 1999 heure: 8hi5 * Faire ce jouwr Livraison 863
PENDANT YVOTRE ABSENCE *A facturer w98 112 aux
Mwme LAMIRAND conditions habituelles
Société Aw Pelit Pairv

Téléphone 03.21.42.58.94 Mowtin

a téléphoné O  est venu vous voir O

veuillez I'appeler O désire vous voir O

rappellera O  URGENT O

MESSAGE

Commande w284 de :

12 balloting d'écovces d' oranges
5 bocauw de sucettes bevlingoty

26 bocauwn de sucre dovge

48 paquety de réglisse de linow

pris par

Danielle

DOCUMENT 4 :
CONGES DU MOIS DE JUIN

c | - .| DATEDU/AU
) EMPLOYES EMPLOI NATURE CONGE INCLUS
M. MARTIN | Chef du service Annuel 04.06 / 09.06
o commercial
M. GENS Représentant Formation 04.06 / 07.06
M. DELATTRE Représentant Annuel 01.06 / 14.06
.M. DELPLANQUE |  Représentant Annuel 15.06 / 28.06
Mlle CANDIDATE Secrétaire Formation 18.06 / 19.06
Mme CARON Responsable ventes Maternité 10.06 / 20.09
Mlle DUFOUR Employée Annuel 22.06 / 28.06
M. BAILLARD  Responsable achats Annuel 15.06 / 21.06
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DOCUMENT 2

Désignation

Reéf.

JLTNGOURIY

tid rue des Pipots - 62200 BROULOGNE SUR MER

Tel:03.21 83.34.12 - Télécopie : 03.21.83.34.13

EXTIRAIT DE TARIF en Francs

PU HT

Désignation Réf. PU HT

LES TRADITIONS

Tva taux normal

Conditionnement cn paquet de 150 g

Unité de vente : le carton de 6 paquets

LES BIENFAISANTS

Conditionnement en boite métal de 150 g

Tva taux normal

Unité de vente : le carton de dix boites

La Perle de miel 7100 160,80 F
La Fleur pectorale 7200 98,00 F
L'Eucalyptus 7300 147,00 F
Le Réglisse-menthe 7400 177,00 F
Le Sapin des Vosges 7500 98,00 F
La Menthe 7600 113,10 F
La Boule au miel 7700 98,00 F

LES BALLOTINS Tva taux normal
Conditionnement en ballotin de 250 g

Unité de vente : le carton de 4 ballotins

Les Nougatines 8221 147,50 F
Les Amandines 8232 170,00 F
Les Noiscttines 8243 129,60 F
Les Noisettes de praliné 8250 194,00 F
Les Ecorces d'orange 8257 198,00 F
Les Pates de fruits 8258 11920 F
[.es Pavés glacés 8268 165,00 F

La Petite Violette 2101 89,40 F
Le Coquelicot 3102 89,70 F
L.e Carré lant 3103 96,60 F
Lc¢ Bourgeon de Sapin 3104 89,40 F
l.a Réglisse de Linou 3201 91,20 F
La Praline 3203 98,40 F
La Guimauve 3204 98,40 F
I.a Pastille au miel 3302 58,80 F
La Pastille menthe 2303 58,80 F
La Tranche orange 3421 85,20 F
L.a Tranche citron 3422 85,20 F
La Framboise acidulée 3451 8940 F
Lua Myrtille 1452 58,80 F

LES FOURRES Tva taux normal

Conditionnement en sachet de 200 g
Unité de vente : le carton de S sachets

Le Fourré aux myrtilles 4101 82,00 F
L.e Fourré au citron 4102 82,00 F
Le Fourr¢ framboises 4103 82,00 F
Lc Fourré aux cerises 4104 82,00 F
e Fourré caramel 4106 9750 F
Le Feuilleté pralin 4201 97,50 F
Lc Feuilleté choconoir 4202 97,50 F
l.e Feuilleté menthe 4203 87,50 F

LES PATISSERIES

Conditionnement en coffret de 500 g

Tva taux réduit

Unité de vente : le carton de 5 coffrets

L.e Macaron 1101 245,00 F
La Madeleine 1102 211,50 F
Le Biscuit cuiller 1103 282,00 F
Le Sablé d'or amandes 1104 149,50 F
Le Rocher coco 1105 185,00 ¥
Le Palet aux raisins 1106 285,00 F
La Meringue Mt Blanc 1108 547,50 F
La Tuille aux amandes 1109 337,50 F
Le Sablé d'Adeline 1110 149,50 F

LES CHOUCHOUX

Unité de vente : le bocal
Les Sucettes au micl
Les Sucettes au lait
Les Sucettes berlingots
l.es Tortillons

Les Sucres d'orge

6001
6002
6003
6220
6230

Tva taux normal

Conditionnement en bocal de 2 500 g

216,00 F
216,00 F
298,00 F
22350 F
223,50 F

LES GATEAUX Tva taux réduit
Conditionnement en coffret de 250 g

Unité de vente : le carton de 8 coffrets

Le Marbré choconoir 1701 153,20 F
Le Délice aux noix 1702 153,40 F
Le Pain d'épices Any 1703 131,20 F
Le Croustillant Orange 1705 228,00 F
Réduit 5,5 %
. y ’
Taux de T.V.A. Normal 2006 %

Le tarif en Euros est mis a votre disposition sur demande
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DOCUMENT 3

ETAT DES STOCKS Réf. Désignation Unit¢ | Stock
a la date du 28 mai LES FOURRES
Réf. Désignation Unité Stock 4101 |Le Fourré aux myrtilles | 5 sachets 21
LES PATISSERIES 4102 |Le Fourré au citron Ssachets | 36
1101 |L.e Macaron S coffrets 26 4103 |Le Fourré framboises 5 sachets 44
1102 |l.a Madeleine 5 coffrets 32 4104 |Le Fourré aux cerises S sachets 27
1103 {l.e Biscuit cuiller 5 coffrets 27 4106 |Le Fourré caramel 5 sachets 49
1104 [Le Sablé d'or amandes | 5 coffrets 29 4201 |Le Feuilleté praliné S sachets 38
1105 |Le Rocher coco 5 coffrets 24 4202 |Le Feuilleté choconoir 5 sachets 14
1106 |Le Palet aux raisins 5 coffrets 17 4203 |Le Feuillet¢ menthe S sachets 34
1108 |La Meringue Mt Blanc | 5 coffrets 28 LES CHOUCHOUX
1109 |La Tuille aux amandes | 5 coffrets 31 6001 |Les Sucettes au miel le bocal 17
1110 [Le Sablé d'Adeline 5 coffrets 25 6002 |Les Sucettes au lait le bocal 27
LES GATEAUX 6003 ]Les Sucettes berlingots | le bocal 23
1701 |L.e Marbr¢ choconoir 8 coffrets 56 6220 |Les Tortillons le bocal 19
1702 {Le Délice aux noix § coffrets 76 6230 |Les Sucres d'orge le bocal 24
1703 |Le Pain d'épices Any 8 coffrets 69 LES BIENFAISANTS
1705 {Le Croustillant Orange | 8 coffrets 64 7100 |La Perle de miel dix boites 68
LES TRADITIONS 7200 [La Fleur pectorale dix boites 59
3101 [La Petite Violette 6 paquets 35 7300 |L'Eucalyptus dix boites 63
3102 |Le Coquelicot 6 paquets 42 7400 |Le Réglisse-menthe dix boites 55
3103 |Le Carré lait 6 paquets 24 7500 |Le Sapin des Vosges dix boites 74
3104 |Le Bourgeon de Sapin | 6 paquets 39 7600 |La Menthe dix boites 72
3201 [La Réglisse de Linou 6 paquets 62 7700 [La Boule au miel dix boites 39
3203 |La Praline 6 paquets 37 LES BALLOTINS
3204 {La Guimauve 6 paquets 29 8221 |Les Nougatines 4 ballotins 55
3302 |La Pastille au miel 6 paquets 54 8232 |Les Amandines 4 ballotins 34
3303 |La Pastille menthe 6 paquets 34 8243 [Les Noisettines 4 ballotins 49
3421 |La Tranche orange 6 paquets 45 8256 |Les Noisettes de praliné| 4 ballotins 66
3422 1La Tranche citron 6 paquets 56 8257 [Les Ecorces d'orange | 4 ballotins 28
3451 |La Framboise acidulée | 6 paquets 43 8258 |Les Pites de fruits 4 ballotins 19
3452 |La Myrtille 6 paquets 39 8268 |Les Pavés glacés 4 ballotins 42
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DOCUMENT 5 :

g Microsoft Wearks. FICHIE
¢ Fichier Ediion Affichage Fiche Fomat Qutls Fepétie 2

= JFJQWQMHﬂﬂﬁdﬂ@EMﬂ
{"ATAC
| 4 RABON $OCIALE ADRCSSC | e | WLLE | ACTMTE |  meemtscuTANT
2 1 TAC HEMIN DEPT Qa0 82620 ETAPLES SUPERMARCHE M. DELPLAROUE
¥ 2 |CAPPCLLLJCAN 98 RUE GAL LEC LERC a0 AUDRUKCO BOULANGERIE M. GENS
i 4 |cCoKo a4 Py 0L DEGOULLE a1 MONTREUW SUPERMARCHE . DELPLANGUE
¥ 4 {CCDIMARCHC 57 8D STRASBOURG a2300 SAINT OMER SUPERMARCHE M. DELPUANOUE
r 5 |CHAMPICN 2RUE FORT DU RIETZ FAUOUEMBERGUES SUPERMARCHE M. DELPLANOUE
L &  JCOCLINCLLD 78 RUE DE DUNXEROUE ‘500 SAINT OMER EPKCERIE W.DEWTTRE
o 07 IGCOULON FRANCIS SPL.DARNETAL ‘82170 MONTREUL BOULANGERIE M.GENS
ie 4 |CROIBBANT 0ORJAU) 48 RUEROYALE a2100 CaLs BOLULANGERIE M.GENS
r 9 {DCBUIRC FRANGIS A PLGAL DEGAULLE 170 MONTRELIL BOULANGERIE M.GENS
¥ hi] DUCASTCL DANICL 45 RUE D'GRASS @140 HESDIN BOLLANGERIE M.GENS
T 11 jFRINGALL{LA) 57 RUETHIERS X200 BOULOGNE BOULANGERIE M.GENS
i 12 |GOURMLT (Al) B PL.DESARMES a2100 [ad 514 EPKERIE M. DEWTTRE
r 1 _J6R IGNOTCRIC {LA) 57 RUE ROGER SOLENGRO 2100 CALAKE BOULLANGERIE . GENS
Eal 14 [HODIN PATRICK 2 RUEDESAINT OMER QX380 FAUQUEMBERGLES BOULANGERIE M. GENS
~ 15 {INTCRMARCHC RUE DES POISSOMHIERS 2130 WARQUISE SUPERWARCHE M. DELPLANQUE
ir % IMAGNICR JCAN 18 RUE NATIONALE 2130 UWAROUISE BOULANGERIE M.GENS
r 17 [MARGOLLC DIDICR 27 RUE DE SAINT OMER @214 HESDIN EPICERIE M. DELATTRE
¥ 18 {MATCH R PL. DES ARMES @100 CALAS SUPERMARCHE M. DELPLAKNOUE
r 19 JMICHLC DOR {A LX) 11 PL MARECHAL FOCH 82300 SAINT OMER BOULANGERIE M.GENS
o {NMILLOT THICRRY 14 Py GOL DEGAULLE R0 ETAPLES BOULANGERIE M. GENS
L 21 {PANICR GARNI{AL) 90 RUEVICTOR HUGO X0 BOUUOGHE EPICERIE M. DEWTTRE
T o> IPCTIT PAIN {AU) 23 RUE PASTEUR a130 MAROUISE BOULANGERIE M.GENS
il 2 PG BD DAUNOU 82200 BOULOGHE SUPERMARCHE M. DELPLANOUE
ir 24 jFTIT MARCHLC(AL) 101 PL. MARECHAL FOCH a0 SOMER EPICERIE M. DEWTTRE
25 |RUCHC PICARDLC{LA) 1 AVERUE FAYEL w530 ETAPLES EPKERIE M.DEWTTRE
SHOPL 12 PL.GORBE 82140 HESDIH SUPERMARCHE M. DELPLANOUE
SPAR 149 RUE DU HORD azy0 AUDRUKD SUPERMARCHE M. DELPLONOUE
TAVCRNICR CLALRLC 2RUE DESAINT OMER ‘2310 FRUGES BOU LANGERIE M.GENS
ALT pour choisir les commandes, F2 pour modifier MAL INUM | 1 |

«____.-Jiaaé',‘"““f I%Q Microsoft Works - [F... \E
DOCUMENT 9
LISTE DES RESTAURANTS

W Etaples
Brasserie la Coquille

Moules a la Marmite

202 résid Plein Sud
62176 Ste Cécile

® Audruicq & Saint Omer L 0321847195
RESTAURANT DE L'AGRICULTURE 3?32 ” AU FIL DE L'EAU
16 av Allies I ASCEMSEU ArGUES wveeesesseen 403 2138 5250

[ La Diligence

Plateaux fruits de mer sur
Commande,spéc. poisson,viande

& Hesdin Au Petit Saint Pierre ]

ET o 44 rte nationale
AUBE?GE:E(L‘; F‘moo:i 21817498 5 salles jusqu ‘a 300 pefsonnes 2170 Brexent ENoca
;IG(;B‘ITELU;E;AUI{KE"I' LA CHOPE salles de réunion avec matériel R 03 21 86 67 03

Tous banquets - prix intéressants

A8 1 AIT3S screnrssemsrnarssssansesas 40321868273

LA BELLE EPOOUE*

27 quai Haut Pont

MARIN JOYEUX (A

..0321946479
URS

LE RELAIS DE MARCONNE 62500 Saint Omer 0144 RS TanRANT

LE RELA el . 032138014 er: 0321940690
cuisine traditionnelle,banque! | el _ id [I‘mcpemiglce gg 2194 0690
21 ¢ Arras Marconne ... .003 21814597 _ télécopie .... .

LES FLANDRES
22 T ATTBS eeeereveaniorenins

.. 403 21 86 80 21

AU P'TIT RESTO
41 Lows Martel.............
AU RALLYE D'ARTOIS

spécialites regionales- réceptions

31 rte Watten Houlle ...

AU VIEUX MARCH
2 ¢t Pierre Bonhomme.

........... 03 21 95 10 00

403 2193 1282
0321982939

RESTAURANT LES 3
98 bd Impératrice ......
RITAL (Le)

26 bd Bigot Desceters

8 Fauquembergues

AUBERGE DE L'ARC EN CIEL
22 1 Fruges

RELAIS P'TIT LOUIS
3 rte Nationale
St Martin ¢ Hardinghem e ¢03 21 39 50 20

RNES
..0321095274
..0321846174

0321395144
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DOCUMENT 6
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ACADEMIE DE LILLE

Spécialité : METIERS DU SECRETARIAT

EPREUVE : EP2 — Activités Professionnelles sur Dossier

BEP.| ™

N° du sujet : 98-2225 \ Temps maximum alloué : 3 heures

Coefficient : 6
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DOCUMENT 7 :
EXTRAIT DU FiICHIER CLIENTS

| RAISONSOCIALE | ADRESSE cP VILLE ACTIVITE REPRESENTANT
i ATAC CHEMIN DEPT 940 62630 ETAPLES SUPERMARCHE| M. DELPLANQUE
CAPPELLE JEAN 96 RUE GAL LECLERC | 62370 AUDRUICQ BOULANGERIE M. GENS
I CEDICO 44 PL. GAL DE GAULLE | 62170 MONTREUIL | SUPERMARCHE| M. DELPLANQUE
' CEDIMARCHE 57 BD STRASBOURG 62500 SAINT OMER | SUPERMARCHE M. DELPLANQUE
L CHAMPION 2 RUE FORTDURIETZ | 62560 |FAUQUEMBERGUES| SUPERMARCHE| M. DELPLANQUE
COCCINELLE 78 RUE DE DUNKERQUE | 62500 SAINT OMER EPICERIE M. DELATTRE
COULON FRANCIS 5 PL. DARNETAL 62170 MONTREUIL BOULANGERIE M. GENS
| CROISSANT D'OR (AU) 48 RUE ROYALE 62100 CALAIS BOULANGERIE M. GENS
" DEBUIRE FRANCIS 28 PL. GAL DE GAULLE | 62170 MONTREUIL BOULANGERIE M. GENS
DUCASTEL DANIEL 45 RUE D'ARRAS 62140 HESDIN BOULANGERIE M. GENS
FRINGALE (LA) 57 RUE THIERS 62200 BOULOGNE BOULANGERIE M. GENS
GOURMET (AU) 6 PL. DES ARMES 62100 CALAIS EPICERIE M. DELATTRE
GRIGNOTERIE (LA) |57 RUE ROGER SALENGRO| 62100 CALAIS BOULANGERIE M. GENS
HODIN PATRICK 32 RUE DE SAINT OMER | 62560 |FAUQUEMBERGUES| BOULANGERIE M. GENS
INTERMARCHE RUE DES POISSONNIERS | 62150 MARQUISE SUPERMARCHE| M. DELPLANQUE
MAGNIER JEAN 18 RUE NATIONALE 62150 MARQUISE BOULANGERIE M. GENS
MARGOLLE DIDIER | 27 RUE DE SAINT OMER | 62140 HESDIN EPICERIE M. DELATTRE
MATCH 56 PL. DES ARMES 62100 CALAIS SUPERMARCHE | M. DELPLANQUE
MICHE D'OR (A LA) | 11 PL. MARECHAL FOCH | 62500 SAINT OMER BOULANGERIE M. GENS
MILLOT THIERRY 14 PL. GAL DE GAULLE | 62630 ETAPLES BOULANGERIE M. GENS
PANIER GARNI (AU) | 90 RUE VICTORHUGO | 62200 BOULOGNE EPICERIE M. DELATTRE
PETIT PAIN (AU) 23 RUE PASTEUR 62150 MARQUISE BOULANGERIE M. GENS
PG BD DAUNGU 62200 BOULOGNE  |SUPERMARCHE| M. DELPLANQUE
P'TIT MARCHE (AU) | 101 PL. MARECHAL FOCH | 62830 SAMER EPICERIE M. DELATTRE
" RUCHE PICARDE (LA) 1 AVENUE FAYEL 62630 ETAPLES EPICERIE M. DELATTRE
‘ SHOPI 12 PL. GARBE 62140 HESDIN SUPERMARCHE | M. DELPLANQUE
SPAR 169 RUE DU NORD 62370 AUDRUICQ SUPERMARCHE | M. DELPLANQUE
 TAVERNIER CLAUDE | 2 RUE DE SAINT OMER | 62310 FRUGES BOULANGERIE M. GENS
DOCUMENT 8

CONSIGNES :
Visites du mardi 8 juin :
=>» Tous les clients sont a visiter
=» Premieére visite a Boulogne sur Mer a 8 h 00
=>» Circuit a effectuer dans le sens des aiguilles d'une montre
=>» Durée de la visite : 40 minutes
=>» Prévoir 20 minutes pour le déplacement
<> Pause déjeuner de 12 h a 14 h dans un des restaurants signalés par * sur la liste des
restaurants. Noter cette pause dans le tableau.
=» Fin de journée 19 h maximum

Delplanque
ACADEMIE DE LILLE Année : 1999
Spécialité : METIERS DU SECRETARIAT —
EPREUVE : EP2 — Activités Professionnelles sur Dossier ‘ B E.P Folio

N° du sujet : 98-2225 | Temps maximum alloué : 3 heures Coefficient : 6 (\ 9/20




DOCUMENT 10

EXTRAIT DU PLAN DE COMIPTES

215400 Matériel industriel

218300 Matériel de bureau et informatique
218400 Mobilier

401012 Fournisseur Imprim'Opale

401023 Fournisseur Télécom

401034 Fournisseur La Poste

401047 Fournisseur Les Délices

404056
411201
411202
411203
411204
411205
411206
411400

530000 Caisse

Fournisseur Norme

Client Au Panier Garni

Client La Ruche Picarde

Client Coccinelle

Client Margollé

Client Au Gourmet

Client Au P'tit Marché

Client BOULANGERIES

411600 Client SUPERMARCHES

445510 TVA a décaisser

445620 TVA déductible sur immobilisations
445660 TVA déductible sur autres biens et services
445710 TVA collectée

511200 Cheques a encaisser
512100 Banque Populaire du Nord

606100 Fournitures non stockables

606300 Fournitures d'entretien et de petit équipement
606400 Fournitures administratives

607050 Achats de Biscuiterie (5,5 %)

607200 Achats de Confiserie (20,6 %)

609700 Rabais, remises et ristournes obtenus sur achats
615000 Entretien et réparations

616000 Primes d'assurances

624100 Transports sur achats

624200 Transports sur ventes

626000 Frais postaux et de télécommunications
627000 Services bancaires

635400 Droits d'enregistrement et de timbre

707050 Ventes de Biscuiterie (5,5 %)

707200 Ventes de Confiserie (20,6 % )

709700 Rabais, remises et ristournes accordés
765000 Escomptes obtenus

DOCUMENT 11

AU LUTIN GOURMAND
114 R DES PIPOTS

62200 BOULOGNE SUR MER

Votre agence France Télécom

CONSOMMATEURS
ONNELS SP 718
T

E

HUNE CEDEX
RT GRATUIT
14 62 62

Services-et produits facturés

(SOLDE REPORTE + MONTANT FACTURE) =

3
N
SA wu owpltai de 25 DDO 000 000 F b
v

Z%” France Telecom RCS Paris B 380 129 665
Nom du client et adresse de I'installation 03 21 83 34 12
MR SARRE

N° d’appel
Important : Pour votre reglement, n'utilisez en aucun cas fadresse
de votre agence France Télecom. Voir modalités de pailement au verso.

AU LUTIN GOURMAND
114 R DES PIPOTS
62200 BOULOGNE SUR MER

ABONNEMENT DU 01/0% AU 31/06 1 94,00
CONTRAT PROFESSIONNEL 94,00
CONSOMMATION DU 06/03 AU 01/05 466 UT A 0,615 1 286,39

TOTAL PRESTATIONS SUR ANNEXE 1 133,

’ Code Taux Montant TV A Montart H T
: 1 20,60% 105,85 513,84 Montant facture H.T. 513,84
i TVA. payée Montant total de la T.V.A. 105,85
sur les débits . .

Montant en Furos : 94.37 Montant total facture T.T.C. 619,69
SOMME TOTALE A PAYER 619,69

Facture o
21 83 34 12 C3 25/05/99

N° de compte

_ DNP22T M 3483 1

AVANTLE: 15/06/9%9

ACADEMIE DE LILLE

Année : 1999

Spécialité : METIERS DU SECRETARIAT

ErPreUVE : EP2 — Activités Professionnelles sur Dossier

N° du sujet : 98-2225 l Temps maximum alloué : 3 heures
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DOCUMENT 12

SARL AU CAPITAL DE 50000 FRANCS

3, rue du Camp de Droite @@@
62200 BOULOGNE SUR MER

Teéléphone 21.31.30.18

Fax 21.30.47.79

SIRET 617 22027200018
R.C. Boulogne B 617220272
APE 5911

AU LUTIN GOURMAND

114 rue pes PipoTs

62200 BOULOGNE SUR MER

DOIT
N CLIENT | REP
21 1411040800
REGLEMENT =ur FACTURE FAR CHEQUE A RECCFTION SANS ESCOMF
.0' D A 0 OR
7917 CALCULATRICE SLECTRONIGUE FROFESSIONNELLE 1 z 978.00| 2 978.00 |2
AFFICHAGE CT IMFRIMANTE OLIVETTI LOGOS 252
N? @3%547
D parentIc 1 oan
1
MONTANT
HORS TAXES
2 978.00 2 978.00 2 Ee.s 613.47 3 591.47
TOTAUX 2 978.00 613.47 3 591.47
Toule facture sntér eure a 100 F 13 1 objel de frars fixes admon stratifs de 10F ACOMPTE
Les marchandises voyagent aux nisaues et perds du destinatare Toute reclamation non formulee 0ans les but -
L SuUtvant .2 rec WOt Ne poutid 81ee Drise en cansideration
e e nout 1a Tribunat de Boutagne-sur Mar sers cemperent NET A PAYER 3 591.47
Code TV : OBe L1T 220 272

Valeur en Euros : 547,52

Domiciliation : B.P. Nord 13507 00108 08085422100 24

Al Client n° FACTURE n°
pocument 3 | LES délices | fha "k
Confiserie Biscuits Chocolats Date : 26 mai 1999
S.A. au capital de 500 000 F

174 rue de la Lys 59250 HALLUIN  DOIT AU LUTIN GOURMAND

SIRET 61492556200027 114 rue des Pipots

Té10320175745 - Fax 0320432495 62200 BOULOGNE/MER
C.C.P.LILLE 4278-21P

Réf Désignation Qu P.U.H.T. Montant net | Tva
1011 | Langue de chat 200g 120 2,50 300,00| 1
2036 | Frangipanes 100g 310 3,00 930,00 1
2500 | Guimauve noire 2,5 kg 16 71,75 1 148,00 2
1085 | Cornet meringue 3,5 kg 5 107,10 535,50] 1
9700 | Souris caramel 10,800 kg () 248,40 [ 490,401 2
9230 | Pied coca cola promo 12 kg 4 144,00 576,00 2
9235 | Ours gélifié promo 12 kg 3 144,00 432,001 2

Taux Base Montant | Montant H.T. 5411,90

TVA 1 5,5 1 765,50 97,10 Montant TVA 848,26
TVA2§{ 20,6 3 646,40 751,16/ Montant TTC en FFR 6 260,16
Réglement par chéque le 15 juin 1999 | Montant TTC en Euros 954,36

Le montant est net d'escompte pour paiement anticipé.

ACADEMIE DE LILLE Année : 1999

Spécialité : METIERS DU SECRETARIAT

EPREUVE : EP2 — Activités Professionnelles sur Dossier

N° du sujet : 98-2225 lTemps maximum alloue : 3 heures Coefficient : 6




DOCUMENT 14

Veuillez trouver ci-jo

/
int chéque de F %%k{% ‘5\ Ne° 2 S77 483

en reglement de: &\ ‘Eodlm, Me a{A{ dw NS feras 1933

sur la B.NLP.

compensablé a

cheque n® 2 577

wa i

Huk il hit ghmb o

PAYABLE agence n” compte n°

5 PL.VICTOR HUGO 00504 206962 &
62500 - COCCINELLE
SAINT-OMER 78 RUE DE DUNKERQUE
1. 21 87 83 99 62500 SAINT-OMER

ARRAS ‘
483 ©

el T LT |l B N 10 0T 11 P et Db ) S | P ]

Banque Nationale de Paris BPF(&ngP% /55

Payez contre ce cheque non endossable sauf au profit d'un établissement bancaire ou assimileé .

DOCUMENT 15

(PRI O ELE

AU LUTIN GOURMAND
114 rue des Pipots

TVA N° FRBS £5162 10014 62200 BOULOGNE SUR MER
date ‘ ! n® facture \[ ( volre commande 1 n° client
i

28/5/99 | BLIZ53% weeiwemn L 4118EE0

référence désignation quamité} prix unit. h.t. total i

—mmeeem>  BL N° 14866 DU 17/05/ !
134035 Chemises intercalaires Format A4 3 3.50 10,50
555304 Rouleaux bobinne machine 57 x §7 60 1,74 104,40
104605 Rouleaux bobinne MaC 60 x 70 i } 30 37N 111,30
104981 Rouleaux bobinne MaC 98 x 70 ot 20 4,04 80,80
585125 Ramette A4 couleur pastel o 8 33,00 264,00 |

— > BL N© 14998 DU 27/05: -, |
195847 Calculatrice de poche ) . 2 82.26' 164,52
666852 Liasse de factures en 4 exemplaires couleurs i 2 505,31; 1010,62 |
En application de la loi du 31-12-92, la présente facture devra étre réglée a son échéance. “
Un escompte de 2 %o du montant hors taxes sera décompté en cas de paiement sous huitaine. 3
Son reglement posterieur a la date préevue donnera lieu au versement d'une pénalité de 1,5 fois le 1aux légal en Yigueur !
Ces conditions annulent et remplacent les conditions de paiement et d'agios figurant dans nos conditions générales de vente

- 1 f - L
frais bancaires ) nel h.i. taux t.v.a. mont. L.v.a. | net a payer
1748, 14 ||20,60 % 359, 70J en FFR 2105,84
en EUROS 321.03

f reglemeat cpiE e 3
|
£ CmErNCE

— -

20 JOURS

Al 30/06/99

o ona umesins W dace s Semame e

b Laprimene IMPRINCOPAL

IMPRIMERIE - PAPETERIE - SERIGRAPHIE

214, Route de Sant-Martin - B P 7- 62610 ARDRES - ® (03) 21458523 - Fax (03) 21 .87 36 <~

£ -8 A aucapial de 1 350 600 F - Banque © Credit Lyonnais Calais - R.C S Suunt-Omer B 235 564 N9. 34 3¢9

ACADEMIE DE

LILLE

Année : 1999

Spécialité : METIERS DU SECRETARIAT

EPREUVE : EP2 — Activités Pr

ofessionnelles sur Dossier

N° du sujet : 98-2225
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ACADEMIE DE LILLE Session 1999
BEP : METIERS DU SECRETARIAT
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ANNEXE 1

Date du mouvement : le 28 / 05 /1999
Nature : D Entrée D Sortie

MOUVEMENTS DE STOCKS

Référence Quantité en unité de vente

lot(s) de

lot(s) de

lot(s) de

lot(s) de

lot(s) de

lot(s) de

ANNEXE 8

Correspondant : N° de tél. :

Personne a contacter : Poste :

FICHE "PREPARATION D'APPEL TELEPHONIQUE"

Objet de l'appel :




Ne rien écrire dans la partie barrée

/
///
—
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ANNEXE 2
FICHE CLIENT
Nom : Au Petit Pain Numéro: 411007
Qualité :  Boulangerie
Adresse : 23, rue Pasteur Représentant : M. Gens
62250 MARQUISE
Tel: 0321425894 A contacter :  Mme Lamirand
CONDITIONS DE VENTE
Reglement : Chéque sous quinzaine
Domiciliation :  CCP Lille RIB : 20041-01005-0427448R024-39
Livraison : sous 8 jours Port : Franco
Baréme de ristourne trimestrielle Kéductions
1,59% jusqu'a 5000F HT remise de 5 % pour un nombre de lots
2 % de 5000 FHT a 15000F HT supérieur a 5 et inférieur a 15 du méme article,
25% de 15000 FHT a 40000F HT
3 % de40000 FHT a 95000F HT remise de 10 % pour un nombre de lots égal
4 % au dessus de 95000F HT ou supérieur a 15 du méme article.
Commande Livraison Facturation en Francs
Dates N® Dates N° Dates Documents Montants Hors Taxe
12701 231 19/01 763 20/01 | Facture n° 98012 1289215
22/01 237 28/01 778 28/01 | Facture n® 98027 8 932,80
07/02 242 14/02 782 15/02 | Facture n°® 98031 5 648,60
17/02 | Avoir 321 pour retour -675,35
20/02 248 27/02 800 01/03 | Facture n° 98049 14 156,30
03/03 251 11703 804 14/03 | Facture n° 98053 259845
15703 257 23/03 815 24/03 | Facture n° 98064 583205
01/04 263 04/04 826 05/04 | Facture n® 98075 956385
19/04 268 26704 837 28/04 | Facture n° 98086 389225
04/03 274 12705 843 12/05 | Facture n° 98092 7 896,45
16/05 279 21/05 859 22/05 | Facture n°® 98108 13 852,60




Ne rien écrire dans la partie barrée
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ANNEXE 3

TIVGOURT

S.A.R.L. au capital de 125 000 F

114 rue des Pipots - 62200 BOULOGNE-SUR-MER

RCS Boulogne B 458567951 DOIT |

Code NAF : 513N
Téléphone : 03.21.83.34.12
Télécopie : 03.21.83.34.13
Banque : BPN Boulogne
Cpte : 092143318004/77

]

L |

Commande n° du FACTURE
Livraison n° du Date
Reéglement par Numéro
Echéance le Client n°
Prix Prix
Ref Désignation TVA| Unité | Q | unitaire reZ:ise unitaire Montant
brut net
T.V.A. (A) T.V.A. (B) TOTAL HORS TAXE
Taux| Base Montant |Taux| Base Montant TOTAL T.V.A.
NET A PAYER EN FFR
NET A PAYER EN EURQS| ##x¥ koo

Le montant est net d'escompte pour paiement comptant anticipe.




/

/

/

Ne rien écrire

/
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dans la partie barrée

ANNEXE 4

TN GOURIK

S.A.R.L. au capital de 125 000 F

114 rue des Pipots - 62200 BOULOGNE-SUR-MER

RCS Boulogne B 458567951
Code NAF : 513N
Téléphone : 03.21.83.34.12
Télécopie : 03.21.83.34.13
Banque : BPN Boulogne
Cpte : 092143318004/77

AVOIRR |

L

]

|

Nous avons le plaisir de vous adresser ci-apres le détaill FACTUIRE d'AVOIER
du calcul de la ristourne que nous vous accordons pour| Date
le premier trimestre sur un chiffre d'affaires hors taxes | Numéro
de , F Client n°
Réf Tranche de Chiffre d'Affaires Base Taux Montant
TOTAL HORS TAXE
T.V.A. %
NET A DEDUIRE EN FFR
NET A DEDUIRE EN EUROS | ***#skokokokokok
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ANNEXE 5

PLANIGRAMME DES CONGES DU MOIS DE JUIN
LEGENDE

CONGE ANNUEL CONGE FORMATION
CONGE MALADIE DIVERS L
CONGE MATERNITE
EMPLOYES |1 1|23 1415|617 |8 10111 |12 [13 {14 |15 16 |17 19|20 |21 22 |23 |24 (25 [26 |27 |28 |29 |30
ANNEXE 6
QUESTIONS REPONSES

Quel est le nom du logiciel utilisé ?

A l'aide de quelle famille de logiciel (ou
module de ce logiciel) a-t-on créé ce
fichier ?

De quoi se compose la structure de ce
fichier ?

Combien y a-til de fiches dans ce fichier ?

Sur quel critere ce fichier a-t-il été trie ?

Comment procédez-vous pour
sélectionner tous les clients dont l'activité
est "Supermarché” ?




Ne rien écrire dans /a partie barrée
_——
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ANNEXE 7
ORGANISATION DE LA TOURNEE DU REPRESENTANT :

LE

Heure | Heure
début | fin de Ville Client Adresse
visite visite




dans la partie barrée

//
—=
ANNEXE 9
S.A.R.L. au capital de 125 000 F
114 rue des Pipots - 62200 BOULOGNE SUR MER
Téléphone : 03.21.83.34.12 RCS : BOULOGNE B 458567951
Télécopie : 03.21.83.34.13 Code APE : 513N

Banque : BPN Boulogne Cpte : 09214331804/77



Ne rien écrire dans la partie barrée
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ANNEXE 10

BRORDEREAUD DE SAISIE D'ECRITURES
Dossicr n® 98 AU LUTIN GOURMAND Folio 259

T Année :

Jowr|  Piece | Libele | Cor | crea

Ligne

Reports des folios précédents 2847564 | 55| 2847 564 | 55

10

11

12

13

14

16

17

TOTAUX




