“ DOCUMENTS REMIS AU CANDIDAT
* Le sujet comprend 27 pages numérotées de 1/25 a 25/25
* Le candidat est prié de vérifier si le sujet est complet, dés sa distribution

% MATERIEL AUTORISE

AU DECOR DE LA MAISON

= Le plan comptable personnel du candidat n'est pas autorisé

7 IMPORTANT

= L'usage du crayon de

papier ne seront pas prises en compte

Calculatrice de poche sans aucun moyen de communication, non imprimante

papier n'est pas autorisé. Les réponses inscrites au crayon de

ACADEMIES DE BESANCON, DLION, GRENOBLE, LYON, NANCY-METZ, REIMS, STRASBOURG

ANNEXES A
CONSULTER ANNEXES A RENDRE
N® N*® Pages
Activité 1 :
Chiffrer el présenter un devis
DOSSIER 1 | Compléier le registre de suivi des devis | M1 —A2-A3 Ri-R2 | 18 et 19/25
Suivi des Activité 2 :
d":‘;'s Rédiger un courrier A R3 2025
des chantiers o 3
ctivite 3 :
Mettre & jour un planigramme R2=AS R4 21125
Activité 4 ;
Fasser une commande en ligne AB~—AT RS 22 et 23/25
/80
Rédiger un message d'accueil sur A8 IgEs Sur vatrs
repondeur copie d'examen
DOSSIER 2
Suivi du
Activité 6 :
I . : . . ] .
parsanne Etablir un conirat de qualification AR—ATD-A11 Rb L
120
DOSSIER 3 B
Activités Activits 7
comptables ] A12-A13-A14
Complabiliser des factures regues A15-A16—A1T il TR
120
B.E.P. SESSION 2004

Spécialité : METIERS DU SECRETARIAT

Epreuve : EP2 — Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier

Coefficient ; 6
Dnirée ; 3 heures
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AU DECOR DE LA MAISON

PRESENTATION DE L’ENTREPRISE

ORGANISATION COMPTABLE

Raison sociale - EM}. DECOR DE LA MAISON

Adresse : 60 rue de Vieux Colombicr
51100 REIMS

- 0326 07 82 25

e 032607 8226

Site Internet www.audecordelamaison f

e-mail audecor@wanadoo. fr

Forme juridique :

*  SARL au capital de 15 500 €

RCS REIMS B 306 641 887

SIREN : FR 80 306 641 887

SIRET : FR 80 306 641 887 00022
NAF (code APE) : 454 C
Menuiserie bois et matiéres plastiques

Activité principale : Agencement d’intérieur
Installation de ;
®  cuisines — salles de bains
" parquets — placards - cloisons

Convention collective :
* 3193 : Batiment (Ouvriers — Entreprise jusqua 10
salariés)
Clientéle : particuliers et entreprises

Effectifs :
* O personnes )
o M. Pascal THIERY, gérant (qualification
professionnelle : DUT Génie Civil)
o 1responsable des chantiers - 6 ouvriers
o Mme Frangoise VERNET, secrétaire-
complable

Organisation comptable :

®  Exercice compiable :
o du01/01 au31/12

* Journaux auoxiliaires utilisés par Pentreprise :
o AC = ACHATS
o BQ = BANQUE
o CA= CAISSE
o OD = OPERATIONS DIVERSES
o VT = VENTES

Régime de T.V.A. :
*  Régime du réel normal

Taux de T.V.A. -
= |98%et5509

Organisme de prévoyance :

= CBTPR
Caisse de retraite complémentaire
= ARRCO

Fonctionnement de Pentreprise :

" Monsienr Pascal THIERY, prant
o elablit les devis
o planifie et organise les chantiers
©  prepare et signe les commandes

*  Madame Frangoise VERNET
o effectue les travaux administratifs et

comptables

Vous secondez Mme VERNET dans ses taches administratives et comptables.

Monsieur THIERY signe tous les documents administratifs.

Le 10 juin, Madame VERNET vous charge de réaliser les travaux contenus
dans les dossiers indépendants suivants :

BEP Métiers du_SEcrétariat

SESSION 2004

Epreuve : EP2 : Epreuve technique ; activités professionnelles sur dossier
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Avant toute intervention auprés de la clientéle, I'entreprise procéde a I'établissement du devis.

DOSSIER 1
SUIVI DES DEVIS ET DES CHANTIERS

Activité 1 : Chiffrer et présenter un devis

Mme VERNET vient d'étre contactée par Mme LEROY qui souhaite rénover sa salle de
bains. Mme Vernet a rempli une « fiche 1% contact ». M. THIERY s'est rendu au domicile

de Mme LEROQY afin d'étudier les travaux a réaliser et a établi un « compte rendu de
visite »,

Monsieur THIERY vous remet le dossier comprenant -
o Lafiche 1% contact (annexe A1 page 5)
Le compte rendu de visite (annexe A2 page 5)

Un extrait du baréme de tarification de I'entreprise (annexe A3 page 6)
Le devis (annexe R1 page 18)

Le registre « suivi des devis » (annexe R2 page 19)

TRAVAIL A FAIRE :

o 20 0

= Chiffrer les travaux a réaliser en complétant le devis (annexe R1 page 18)
= Compléter le registre « suivi des devis » (annexe R2 page 19)

Activité 2 : Rédiger un courrier
A la réception des devis acceptes par la clientéle, Mme VERNET effectue les contréles
necessaires (date et signature du devis pour acceptation, attestation complétée et chéque
d’acompte).
Mme VERNET vous remet le dossier de M. et Mme BOZZI.

Vous disposez :
o dudevis n° 128 annoté (annexe A4 page 7)
o du papier a entéte commerciale de I'entreprise (annexe R3 page 20)

TRAVAIL A FAIRE :

= Rédiger le courrier 2 adresser au client (annexe R3 page 20)

- Activité 3 : Mettre & jour un planigramme =

Pour les devis acceptés et contrélés, Mme VERNET contacte les clients par telephone afin
de fixer conjointement la période de déroulement des travaux. Leur durée est fixée par
M. THIERY.

Toutes les informations relatives aux devis sont inscrites dans le registre qui permet
d'assurer leur suivi (annexe R2 page 19).

BEP Métiers du Secrétariat SESSION 2004
Epreuve : EP2 : Epreuve technique - activités professionnelles sur dossier



Vous disposez :
o Des consignes et contraintes (annexe A5 page 8)
o Du registre « suivi des devis » (annexe R2 page 19)
o Du planigramme des interventions chez les clients (annexe R4 page 21)

TRAVAIL A FAIRE :

= Compléter le planigramme des interventions chez les clients (annexe R4
page 21)

Activité 4 : Passer une commande en ligne

Afin de réduire les délais de livraison, M. THIERY décide de passer dorenavant les
commandes par Internet dés qu'un fournisseur propose ce service sur son site. Avant de
vous confier cette activité, il souhaite controler vos capacités a « surfer sur le WEB » et a
passer des commandes en ligne.

A cet effet, il vous remet :
o Ses consignes (annexe A6 page 8)
o Diverses impressions de pages-ecrans (annexe A7 pages 8, 9 et 1 0)
o Un test d'essai « Naviguer sur le WEB et passer une commande en ligne »
(annexe R5 pages 22 et 23)

TRAVAIL A FAIRE :
= Compléter le test d’essai (annexe R5 pages 22 et 23) aprés analyse des
impressions d’écran (annexe A7 pages 8, 9 et 10)
Activite 5 : Rédiger un message d’accueil sur répondeur
Madame VERNET sera en conges payés d'été du 5 au 31 juillet 2004, Monsieur THIERY

est occupé sur les chantiers tous les aprés-midi. L'accueil teléphonique du bureau ne sera
donc assuré que les matinées, de 8 ha 12 h 30.

L'entreprise, soucieuse de |a qualité de son image auprés de ses clients, procéde a
l'enregistrement d'un message d'accueil sur son répondeur teléphonique pour la période
des congés.

Vous disposez des consignes de Mme VERNET (annexe A8 page 11)

TRAVAIL A FAIRE :

= Rédiger, sur votre copie d’examen, le nouveau message

BEP Meétiers du Secrétariat SESSION 2004
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DOSSIER 2
SUIVI DU PERSONNEL

Activité 6 : Etablir un contrat de qualification

En raison de I'augmentation de I'activité de I'entreprise, M. THIERY décide de recruter
Jean-Luc RONALDI, en contrat de qualification.

Mme VERNET vous remet -

o Le CVde Jean-Luc RONALDI annoté par M. THIERY (annexe A9 page 12)
o Les coordonnées des organismes de formation et de retraite (annexe A10
page 12)

o Les instructions pour remplir un contrat de qualification (annexe A11
page 13)
o Un imprimé de contrat de qualification (annexe R6 page 24)
TRAVAIL A FAIRE ;

= Compléter le contrat de qualification (annexe R6 page 24)

DOSSIER 3
ACTIVITES COMPTABLES

Avant d'étre confiées au cabinet comptable pour traitement, les opérations sont
precomptabilisées par Fentreprise sur bordereaux de saisie.

Activité 8 : Comptabiliser les factures regues

Vous disposez :
o de I'extrait du plan des comptes (annexe A12 page 14)
o de factures regues (annexes A13 a A17 pages 152 17)
o d'un bordereau de saisie (annexe R7 page 25)

TRAVAIL A FAIRE :

= Pré-comptabiliser, sur le bordereau (annexe R7 page 25), les factures regcues
(annexes A13 4 A17 pages 15a 17)

BEP Métiers du Secrétariat SESSION 2004
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Page 525

- ANNEXEA1-

% AU DECOR DE LA MAISON

Fiche « 1% contact »

Appetdu 9181016 0,4
Datedelavisite | 013/101 610/ 514 4)n 130,
Nom__ “Jadawme  (EwoY

N [ 4iree _ole £, ﬁ’,g,[hfi'q“g

Code postal |9 |4 [ﬁ[ SIDJIViIIa COR MONTREUIL
Téléphone domicite |0 | 3]|26 & 5] |47 1513

Téléphone travail 190 311216118 2)4)2) 4§

Fax | | JL 1 Gl J] | |
Travaux envisagés ‘r’{ en 'D\J'"a_)(— fL[;ﬂ )&:LQ_LL de. Jooums

]?!me Leroy Yisite du 09 Juin 2004 i
Cormonteeuil

(Rénovation salle de bains dtabitation ptincipale de plus de 2 ans

-démantageetﬁm de la faience 42 m'
- pose mttefage s0l 6 m’ en é@gﬂ-ﬂfe

= démanfage, pose et taccordement o 'un lavabo
- démontage et pose d'une baignoite avec robinettetie
- pose et taccordement d un radiateur éiectzi?uz

- foutnituxe et pose dun intetrupteur avec prise commandée pout spots

BEP Métiers du Sccrétariat SESSION 2004
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E AU DECOR DE LA MAISON

POSE ET RENOVATION DE SALLE DE BAINS
Extrait du BAREME DE TARIFICATION

Prix
Code Désignation Unité | unitaire
P1_| Démontage lavabo - tuyauteries - enievemnent 1 20.58
P2 | Démontage baignoire — tuyauteries - enlévement 1 91.62
P3| Démontage WC — luyauterie — enlévement 1 35.62
P4 | Demontage bac douche — tuyauterie enlévement 1 77.80
P5 | Intervention sur canalisations cbstruges 1 72,00
P6 | Pose baignoire avec robinetterie sur gorge 1 80.00
P7 | Pose bac 4 douche avec robinefierie et tuyaux encastrés 1 120.00
P8 | Pose et raccordement d'un lavabo 1 28.00
i ELECTRICITE -
E1 | Pose et raccordement radiateur électrique 1 19.00
E2 | Mise 2 terre d'un bac & douche ou baignoire 1 6.00
E3 | Différentiel pour cuisine ou salle de bains 1 79.00
E4 | Disjoncteur de coupure bi-polaire 1 13.00
E5 | Fourniture et pose d'un Interrupteur avec prise commandée pour spots 1 51.00
- CARRELAGEETCLOISON e
C1 | Démontage carrelage el faience existants 1m? 28.00 |
C2_ | Cloison placostyl hydrofuge mural avec isolation laine de verre 1m? 38.00
_C3 | Plafond suspendu en placostyl sur crochets im? 37.00
C4 | Pose faience Tm 47.00
'G5 | Pose carrelage 1m? 42.00
C6 | Supplément pose carrelage ou faience en diagonale 1m? 9.00
C7_ Pase plinthe - o= | 1m? 16.00
M1 [ Pose cuisine Selon devis ]
| M2 | Pose salle de bains Selon devis

T.V.A.: Taux réduit 55 % pour

totalement a I'hahitation.

lensemble des travaux lorsque le local a plus de 2 ans el est affects

BEI‘ Métiers du Secrétariat ‘
Epreuve : EP2 : Epreuve technique : activités professionnelies sur dossier

SESSION 2004



Page 7/25

~ANNEXE A4 -

E AU DECOR DE LA MAISON
60 rue du Vieux Colombier Installateur de cuisines — saljes de bains
51100 REIMS parquets — placards - dlojsons
™ 0226078235 SARL au capital de 15 500 €
& 0326078225 SIRET : FR 80 306 641 887 00022
www.audecordelamaison,fr CODEAPE : 454
audecor@wanadoo.fr

DEVIS N® 128 ==
P.J.:

Attestation a compléter

Monsieur et Madame BOZA
15 bis rue des Moissons
51100 REIMS

COURRIER ARRIVEE

N -/{56
A0 guin. Zooy

Reims, le 4 juin 2004
Madame, Monsieur,

MNous avons le plaisir de vous indiguer nos meilleures conditions pour la réalisation des travaux
suivants :

CARACTERISTIQUES DES TRAVAUX DEMANDES -
= Réalisation de cloisons isolantes posées sur un rail FVC, hauteur de cloison - 290m

= Realisation de 2 couches d'enduits sur les raccordements des plaques

DESIGNATION PRIX UNITAIRE TOTAL
Reéalisation de 72 m2 de tloisons :
Prix posé fini........o..ooovo pe g A 3 312.00¢ 3 312.00€
Réglement : Total 3312.00¢
30 % ala commande TVA 55% 182,16 €
30 % & la moitié des travaux [ TotaiTrc. | 34vaiee

Le solde a Ia fin des travaux
par chégue bancaire ou postal

Vous voudrez bien nous retourner -
" un exemplaire de ce devis, daté et signé, avec la mention manuserite « Bon pour accard - -
NON = I'atiestation complétée afin de bénsficier de la TVA 4 5.5 % :
rﬂgusEun cheque d'acompte de 30 % de |a valeur T.T.C. des travaux.

Nous vous en remercions et nous vous garantissons que nous apporterons le plus grand sain a la
reéalisation de vos travaux.

Veuillez agréer, Madame. Monsieur, nos salutations distinguées.

Date %} L{«L-LHM 2o/ . TE’.MHHE&“
Mention Oaﬂn pour accﬂrdt[ > Tl c_Pﬂ, A el Eﬂ}. d\ﬁﬁu._me_hbﬁ

Signature™du client man Uﬂ.ﬂt& ’ ‘
;65”{ 7 ﬁf@(ﬂ/ . ]‘nfngu un Mouvel Tmprime {al:f‘u‘?shnn)
\ . préciser qu’'im RV Ana PUSs  poul

=% Rixer la deade des travamx din
)-/Abdfﬁ) ftltﬂ_p-h"bﬂ des Piecae mu.nqua.nj'ﬁ.!..

wMered

MNos prix sont garantis 3 mois a compter de la date de ce devis
Apres, le prix sera révisd par application du coafficient CIMAC CAPEE.

BEP Métiers du Secrétariat SESSION 2004
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- ANNEXE A5
Uentreprise et ouverte du lundi au vendredi, de 2 b 120 etdet4 ha18 hsauf |
e dernier vendredi aprés-midi de chaque niois en ralzon de la =TT LU'entreprise
wouvre jamais Les jours férifs.

Les noms des clients spnt reportés sur le planigramume en fonction de La date
d'acceptation du devis.

L'entreprice ne premd pas plus de = ehantiers an méme temps.

Les 3 équipes d'ouvriers, Le cointremalive ek pm. 'F'HJEEY SE remdront auv Salon de
LHabitat, e 21 juin. Ne Prendre aucwin chantiey ce jour-Li,

Mercl de biew respecter ces contraintes,

F. VERNET

- ANNEXE A6 —
Baquipements do sdeunitié & commander & fo Soudls BERNARD,
opéciabiste 3¢ [hygisne ot 3o fa séourils -
* 2 paices de chansouren type brodequins, canfort Basaea,
pointuce 44, wéfirence 321 487 a 44.00 € HT
¢4 paites de cﬂmmam. tﬂ.fu'. Evm&equhm, cun;mn'_ basaca,
paiature 46, zéfionce 821 48L, 4 44.00 € HT
A commande an E"ﬁuﬂ, pa Brlemat:
"SDmna‘c.w., en commentaites, une fivraison saus 48 R ainai que foie
oo Oﬂo‘uf{xfuc
et ﬂLIPwnﬂm fnia. que nous passons commande d cetle MLI&-EF-W,.
P- THIERY |

- ANNEXTE A7
Page-écran n®1:

o - fHicrosoft Inter

BEP Métiers du Secrétariat SESSION 2004
Epreuve = EP2 : Epreave technique : activités professionnelles sur dossier
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- ANNEXE A7 -
Page-écran n° 2 : connexion au site de I'entreprise Bernard

EERE—

Résultat de la recherche:
sucun article ne correspond 3 volre demande

Code pustall ,

Paur vous aider & la FRtormnuler, voici qualgues corseils
| Yous n'étes pas inseiit

—= —— BEEESSS a—— . o LN -—'lfj[ii

3 - Sélactionnsz —

- Sélectomer —_ __E FSoeciomer= | —Seectomee-

—_.Sl_é[amun:naz e ':'_'.'!_E'-': P -:_i gants ?E%EL:.E?;EEE%E;ZWE S ] =%

Eéiﬁ?émaaiféﬁi.iéi?f?“” vts | | Chaispiae e e
Cnaussures femmes etsa o

maintanance & atelisr chaussures chaussuras agroalimentaires

stockage, manutention & emballage rotection du visage bottes

BEP Métiers du Secrétariat

- SESSION 2004
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Page-écrann°5: étape n° 1 : saisie des articles d'aprés leur référence
LE BON DE COMMANDE

" Seisiszex les références et quantité=s CANg les Toned ci-tessous.
= ChopeeT sur "Ajouter au paniert, voire panicr s2 rempit Aot igusmient.
* Cliguez sur "Vabder® guand vous aveET terminé.

Four ajouter une référence

Page-écran n®6 : étape n® 2 : récapitulatif de Ia commande

bernarc

Plusleurs rétérences correspondsnt & voire thamarnde,
Veullez indiquer f'une des références suivantes:

2148 CHALSSURES COMFORT BASSES pag
J2148F CHALSSURES CONFORT BASSES p 40
JZ148G  CHAUSSURES CONFORT BASSES P41
F2148H  CHAUSSLRES CONFORT BASSES P42
J21481 CHAUSSURES COMFORT BASSES P 43
321484 CHAUSSURES CONFORT BASSES p 44
32148K CHALISSURES COMFORT BASSES P 45

JZ146L  CHAUSSURES CONFORT BASSES P45

100000008
Ao o o

Recapitulatirde volre commanas 1

TEiEnE : TS ety S e e e =
['3pyapL.- | CHAUSSURES CONFORT s = -
!' ot e el 1 2
| = i | SV = T i
T S el : E = E Hu“h}‘t!n.__]: . = _._ L zﬁilnu ¢ |
e sioretlenr] e
e e
_ ; = ' _ Tuhll-tr S .‘zﬁ.tlﬂ'.-i:.{_i
Eeme—a : TvA 52,71¢ |
Total TTE- 21,68¢
BEF Métiers du Secrétariat SESSION 2004
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B te qui concerne Le message it envegistrer sur notre vépondewr pour La période oix

Je seral en congés d'été du 5 au 21 juillet 2004

- ndiquer & nos correspondants qu'tls sont sur wotre répondeur

- donner Les hewres d'ouverture du bureauw - de @ ha12 h=o

- donner Le n* du téléphone mobile de Monsteur THIERY pour les appels
urgents (06 68 05 37 0¢)

- inviter les corvespondants i Laisser wn message et Leurs coordonmndes

- indiquer que nous les rappellerons

Merel - F. VERNET

BEP Métiers du Secrétariat SESSION 2004
Epreuve : EP2 : Epreuve technique : activités professionnelles sur dossicr




Jean-Lue RONALDI
4 rue de la Viciopire
51160 AY

& 03 26 55 14 49 (répondewr)
Mobile 06 75 14 18 49

18 ans —né le 4 mars 1986 4 Reims
Frangais

Titulaire du permis de conduire B

Contrat de qualification
1" BAC PRO BATIMENT TRAVAUX PuBLICS
OPTION AMENAGEMENT FINITIONS

Formation - dipléme

Juin 2003 — Obtention du BEP Finitions
2001 - 2003 : 2"* et terminale BEP Finitions au Lycée Arago

Expérience professionnelle

Drepuis le 20 aoiit 2003 — Poseur revétements de sols

(CDD 12 mois) MOQUETTES EXPRESS
4 rue Clément Ader
51100 REIMS

Juin 2002 — 3 semaines : Stage & la Société BATIBAT SA
158 avenue de Laon & Reims
" fravaux de peinture
= travaux de revétements de sols et murs
= travaux d’isolation

Autres informations

Balrelien 3u 8/ 8, § ai donas mon aceord pour
signer un conbeal 3o qualification 3c 2 ans &
comples 3u 1/09/04. 35 b/ semaine. Hssai 1
moia. Emploi + aménageus finitions. Base 3o calouf
u salaize 1060 € (SMIC). Condse 3 formatian ;
e GRETA 2c Reima. Lo fomation extewne sone
asaurée par fe Contee 3 Formation du Baliment
au Syoie ARAGO (duste : 25% 20 ba foumation
e anbseprica). Fasioin wne fasmation venflnois d fa
séewnits, §'assusecai la founatian 3an Ventreprise
(1200 &) en qualits 3 tulows. M. RONALDI ce

- : présenteta au bae en juin 2006,
Titulaire BAFA st P Ry
Animateur MJC Clair Marais ’
L
R L TFmEC
== £ lﬂ -
sikge socinl 03 26 84 55 40
20 r Augusting 51100 REIMS fix - 03 26 40 09 62
Activite ; = formation confinus
CBTPR (Caisse du Batiment cf des Travaux Publics. Retraite)
28 bd Joffre 51100 RETMS 03 26 88 20 34
Retraite complémentaire ARRCT 03 26 85 01 20
51 r Moizsons 51100 REIMS fax: 03 26 85 89 50
O.P.CA Bitiment — Génle Civil 3 26 7701 32
32 muz Ponsardin 51100 REIMS fax : 03 26 88 95 76
EyceFraucolAmge. . .
| 1 Frangois Ampo 03 26 06 40 25
1000 REIMS fax | 03 26 06 G528
ACtIVIHE : = Ivede denrsisremont prafesdonne] et technique public
BEP Métiers du Secrétariat SESSION 2004
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Instructions pour remplir le contrat

Notice
N* 50487 # 01

NATIONALITE
1 Frangaisa,

2 Union Eumpéenns,

3 Hors Union Europésnne,

nationale).

NIVEAU DE FORMATION (avec ou sans le dipléme correspondant)
7 Sortiss de GPA, CLIPA ou sorties de collége avant fa 3* [Fquivalent au niveau VI de I'Education natianala),

B Sorfies da 3 ou abandon de classes de GAP ou de BEP avant I'année terminale (equivalent au niveay V-his
de I'Education nationals).

5 Sorties de I'année terminals da CAP ou ds RER ou 2bandon de la seolarité du second eycle long avant fa
classe de terminale (Equivalent au niveay V ds I'Education nationafa),

& Sories des classes lemminales du second cycle long oy abandon des etides supérisures avant fe niveay (Il
[Bquivalent zu niveay IV de I'Education nationalal,

3 Sorfies avet un diplime de nivesy Hae 5 2 « DUT, BTS, DEUG, etc. (Squivalent su nivesy i de |'Education

2 Sorlies avec un dipléme de deuxizme ou troisiéene cycls universitaine ou diplime de grande école {gguivalent
aux niveaw || et | dz [Edueation nationale).

DIPLOME LE PLUS ELEVE OBTENU

DERMNIERE SITUATION DU JEUNE AVANT LA SIGNATURE DU CONTRAT

& Aucun dipltme, 1 Scolarith

¥ Cerlificat de formation générale, 2 Confrat d'apment'msaga.

6 Bravet, 3 Contral d'oriantation, contrat de qualification ou d'adaptation.

3 CAP ou BER 4 GES, emplois-jaunes,

4 Bacealauréat général ou technologiqus. 9 Stagiaire de Ia formation professionnelle.

3 Baccalauréat professionnel, bravet de technizien ou bravet & Service national.

professionnal T Salarié [y compris temporzim)
2 DEUG, DUT, BTS ou autr diplime de niveau BAG 4 7. 8 Demandeur d'emploi inscrit 4 I'ANPE.
1 Diplome de niveau Bac + 3 ou plus. fy 9 Hmistes.
3 Autres situations (handicapés; parents isolés, veuves,. ),

REMUNERATION B0 Mécaniqus, &lectrinits, dlectronique,

Bareme du salaire minimum légal & versar par l'entreprise Services

fdfes minkma pius Soves peuvant Bl Grevus per i Convention cofactive apnlicai) 71 Transport, manutention, magasinage.,
i Amige | 16-17 ans [ 16-20 eng 71-25 ang 26 ans ot plis 72 Commerce, vente,
i el D BT T e—— 73 Compiabilté, gestion.
e annge i SMIC | cu BMIC | sorm bire inbirinur & 655 oy ST "’l'_'“-'““ T4 Autres spécilités des #ohanges el de 1a gestion ty.c. Fadministra-
:% Doutiame 5% 50% 5 % oo menimeen e e fion B‘E‘ﬂﬂ‘fﬂb des Eﬂ!rﬂﬂr‘ﬂ&ﬁet des Eﬂllﬂcﬁ'ﬁ'ﬂés af auires spéﬂhﬂ-
e annda o SMIC | o SMIC | ssns dtra e 75 % s S 100 % chu SMIG = tés plurivalentes).
- f—f; 81 Techniques de I'impeimerie ot de 'éditian.

TYPE DE QUALIFICATION . 52 Seoritariat, bursautiqun,

i

1 Dipidme d'Etat d'enseignement technalogique,

= 2 Titre ou dipldme hamologué,

EZ 3 Cerlificat de qualification professionnels (COP).

5 4 Qualification figurant dans ums lste de l commission paritaine rationake
_[!'ﬂﬁ de I'emploi de la branche [GPNE),

i 5 Qualification reconnus dans ks classifications d'une comvention eallective
=3 de branche.

E

_@ SPECIALITES DE FORMATION

¢ Production

?—'&r 10 Technalagies industrislies fandamentales st de transfarmation {contep-
e tion de produits, automatisme, mbotique, informatique industriglle),

20 Agriculture, péche, foréts el espaces verts.,
1 Transtormaticns agra-alimantaires, alimentation culsme,

transiormations).
40 Génie civil, construction, baols,
50 Textiles, habillement, cuirs st peaux.

32 Transfomations chimigues et apparantees (yv.¢, industrio pharmaceutioue)
33 Energie, géniz climatique (v.c. utilités : fraid, climatisation, chaufags),
24 Autres translormations (v, les spdcialtés pluritechnologiques des

&3 Informatique, traitement ds Finformation, rdseaux de transmizzion
des données,

B4 Autres spdeialités de la communication at cia I'information fy.c. lss
spéciafés plurivalentes de s communication),

51 Santd, travad v.c. les spécklités plurivalentes sanitaires ef sociales).

92 Accuell, hivleBerie, tourisme,

83 Enseignement, formation, snimatian cuftursfie, spartive ot da loisis,

a4 Hfuitres specislitds des senvices aux personnes (ooffioe. esthétique, ele .

95 Netloyege, assainissement, protection de ['ervimnnement,

96 Securilé des biens et des personnes, police, survediance.

87 Autres spécialités des services 3 |a collecthvits {protection et deéve-
loppement du patimoins, aménagemant du teritolrs, etc),

00 Domaines disciplinglres et du développement persannel.

CATEGORIES D'ORGANISMES DE FORMATION

1 Orpanisme rlevant du secteyr priva.

2 Organisme relevant du sectewr puiblic ou paapublc (GRETA, uni-
vErsités, centres AFFA, atr ),

3 CFA.

= 4 Cenire de formation d'enfreprises.
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CANNEXEAT

EXTRAIT DU PLAN DE COMPTES DE L’ENTREPRISE

ey

S R INTUEE e e e

401112 | BAIL ACTEA

401121 | BERNIER

401129 | FCR

401154 | METRO

401181 | ORANGE

401190 | PB & M EST

403000 | EFFETS A PAYER

404000 | FOURNISSEURS D’ IMMOBILISATIONS

411122 | EDL CONCEPT

413000 | EFFETS A RECEVOIR

606100 | ACHATS D'ENERGIE

606300 | ACHATS DE FOURNITURES D'ATELIER

606400 | FOURNITURES ADMINISTRATIVES

612000 | REDEVANCES DE CREDIT-BAIL

613000 | LOCATIONS

615000 | ENTRETIEN ET REPARATIONS

616000 | PRIMES D'’ASSURANCES

617000 | ETUDES ET RECHERCHES

621000 | PERSONNEL EXTERIEUR A L'ENTREPRISE

622000 | REMUNERATIONS D'INTERMEDIAIRES ET HONORAIRES

623000 | PUBLICITE

624000 | TRANSPORTS DE BIENS

625000 | VOYAGES ET DEPLACEMENTS

626000 | FRAIS POSTAUX ET FRAIS DE TELECOMMUNICATION

627000 | SERVICES BANCAIRES ET ASSIMILES

BEP Métiers du Secrétariat 1
Epreuve : EP2 : Epreuve technique ; activités professionnelles sur dossier

SESSION 2004



BAIL

S.A au capital de 20 000 00D €
ACTEA RCS ARRAS B 342 488800
SIEGE SOCIAL ET BUREALX -
22, RUE JEANNE D'ARC 62000 ARRAS
TELEPHONE 03.21.71.44.12 FAX 03.21.71.44.32

Facture du 06/06/2004 Regue le 07/06/0¢ AU DECOR DE LA MAI;DH
Affaire 36132-13-1 N OF 150 60, rue du Vieux Colombier
51100 REIMS

Facture FCO01139557 i

Date échéance 2 _ G GL!i

Loyer 1 véhicule utilitaire CITROEN 301,22 19,60 59,04 360,26
Type JUMPER 31 MH 25 DI
N® série VF7233B85221597843832 _
Total 301,22 59,04 360,26
- Reécapitulatif par taux de TVA

%‘,1' ;ﬂﬁ € Taxe Montant HT Montanttaxe  Montant TTC

TVA déductible 19,60 301,22 50,04 380,26
Prélévement le 20/08/04
sur le compte - Affaire Facture
15502@88?94—00002?4896345-55(3{3#1 361321341 FC01139557

360,26 £

eims, le 07/06/04
Recue le 09/06/0¢
N O 157

N| FCR

Société Francaise de Kevision

F.C.R. REIMS MOISSONS AU DECOR DE LA MAISON
45, rue des Moissons 60, rue du Vieux Colombier
B.P. 314 51100 REIMS

51062 REIMS CEDEX

RCS Reims B 438 902 579 — Capital 150 000 €
Tel 03.26.77.3535 - Fax. 03.26.40.41.42
REF. CLIENT 02 0417

Facture n® 113 0168

NOTE D'HONORAIRES

MONTANT
TRAVAUX COMPTABLES

Vérification des cornptes du 1er timestre 50,00 €

TOTAL HORS TAXES 50,00

TVA 19.60 % 980€

NET A PAYER 59,80 €

FACTURE PAYABLE COMPTANT SOUS HUIT JOURS, le 15 juin 2004
TVA ACQUITEE SUR LES DEBITS
BEP Métiers du Secrétariat ' - SESSION 2004

Epreuve : EP2 : Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier
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- ANNEXE A15-

M ETRO Recue le 9(06/0¢ EF;:’EJEURE

Cash & carry France APE 310/

33, rue Emest Restan SIRET 399 315 613 00196 AU DECOR DE LA MAISON
5100 REIMS Date : 7 juin 2004 80, rue du Vieux Colombier
N® Client : 73779 51100 REIMS

- Codepan N Designation de Faricle - o Prix nitaire. Montant
1239452157 “$0708 : Disquettes Verbatim 2 14,74 €
dBddden1an Classenr Sigma 1 6,90 €
I256505331 Pochettes kraft B5 1z 1,66 €
3142187112 .1 Ramette papier A4 8O 33 G,03 &
3285850108 -6 Lot chemizes 3 rabats 1E 4,55 ¢

TwA 1 TVAZ VA3 16 98 €
19,60 & y 1,25 €
7,25 TR i 44,23 g
Paiement par chéque bancaire le 20/08/04 Apayer = 44,23 &
- ANNEXE Al6 -

www.orange fr

Date facture 08/06/2004 _J

N° de facture : 3980958 {

N® compte client :

Recue le 10/06/ 0%
N OF 154

AU DECOR DE LA MAISON
60 RUE DU VIEUX COLOMBIER

51100 REIMS
Code confidenticl ; 9867

N® d'abormé ; 0317579

Abonnement 2487
Forfait 2 heurss

orangs sans fronfigre 0,00
TOTAL FACTURE HT 24,87
TVA 3 19.60 % sur 24 87 EUR

BEP Métiers du Secrétariat o SESSION 2004
Epreuve : EP2 : Epreuve technique - activiiés professionnelles sur dossier
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- ANNEXE A17 -

S.ARL AU CAPITAL DE 3 174 000 €

Adresse

ZI. Les Manizaux

89331 StJulien du Sault Cedesx

TEL. : 03.86.595.4.70

FAX COMPTABLILITE - 03.86.90.43. 70
FAX COMMERGIAL : D3.85 09 43.30

RCIOICNY B 508 950 211
SIRET 508 950 211 (XK125
CCP ORLEANS LA SOURCE 3 S1250C

N” DTDENT. TVA : FR 61 508 950 11
CODEOTAN : FA1YR

N® RIP: 20047 (1M 2 3150850003 52

Recue le 10/06/0¢

FACTITHE
363750

DATE ET N° DE COMMANDE
0406/ 20004

DOSSIER
Jle535

CORREED. CIAL : DELEHINE SOBRIN
03.86.11. 4385
032115 PUBAN MASQUAGE LISSE &00 L.&0 & 2,51 0,00 2,51 15, D6
817471 BV BLANC B MM ROND BARERE 2,50 M 4 775 28,00 6,20 24,80
147844 COLLE PATE 25 RQ. 990 DYCE 2 31,44 20,00 25415 50,30
(LOCAUY HOMIDES - CLASSE B+]
—]

! el clause de réserve de propri
B R
Traite sans acceptation au 10.08.2004
Escompte - (L5 % par péariode da 30 jours d'anlicipation

3

AU DECOR DE LA MAISON
60, rue du Vieux Colombier
) 51100 REIMS

N® DOSSIER : 516555

N° FACTURE : 546750 |
MONTANT : 107.83

BEP Méticrs du Scerétariat SESSION 2004

Epreuve : EP2 : Epreuve technique - activités professionnelles sur dossier




AU DECOR DE LA MAISON

&0 rue du Vieux Colombier - 511 00 REIMS
™ 0228078225

& 032607 B2 26

www.audecordelamaison.fr
audecorfwanadoo.fr

Page 18/25

VEXE Ri'- PAGE A RENDRE PAR LE CANDIDAT

Installateur de cuisines — safjes de bains

parguets — placard's - dipisons
SARL au caplial de 15 S €
SIRET: FR 80 306 641 887 00022

CODE APE : 454 C

DEVIS N°

i

1

Epreuve : EP2 : Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier

Reims, le

CARACTERISTIQUES DES TRAVAUX A REALISER :

o

o

CODE DESIGNAT! ON ote PRIX UNITAIRE TOTAL
(€) (£}
Réglement (montants arrondis au centime supérieur) : Total HT.
30 % & la commande sojt £ TVA o
30 % & la moitié des travaux soit € I_ Total TT.C.
Le solde a la fin des travaux soit 4
Far chéque bancaire ou postal
BEP Méticrs du Secrétariat SESSION 2004
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PAGE A RENDRE PAR LE CANDIDAT

Registre « suivi des devis »

SESSION 2004

luin 2004 Fage§
_|nw..ﬂ.. g“n:ﬂq Nom - adresse du cllent Téléphona E...WM_”_.W le Durée des travaux H_”"_ﬂ”h._ﬂwﬂﬁﬂﬂ”

125 1 M. PRUDENCE - REIMS 0326857423 8/6 5 jours 1ém gquinzaine de juiliet
126 1 Mme BAUDOIN - TINQUELX (326959651 8/ 2 jours conseécutifs 16 et 17 Juinou 23 et 24 juln
127 3 M. Mme HERMANN - LUDES 032694 87 25

128 | M. Mrme BOZZ! - CORMONTRELIL 02 26 85 B4 87

129 4 M. OLIVIER - FISMES 0326517475 7/6 3Jjours A partir du 16 Juln URGENT
130 7 Mrne BERSANG - VERZY 0326252819 106 2 jours consdoutifs Semaine 25

131 7 M. DUHAMEL — TINQUELX 03 26 84 48 52 96 3 jours consécutifs Semaine mm.._“ n'importe quals

ours
132 g M. Mmea ROYAL - REINVS 03 26 B2 45 49

|Tes sur dossier

1onne

Epreuve technique : activités profess

Epreuve : EP2

BEP Métiers du Secrétariat
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- ANNEXE R3- PAGE A RENDRE PAR LE CANDIDAT

AU DECOR DE LA MAISON

Installateur de cuisines — salles de bains

60 rue du Vieux Colombier
parquets — placards - cloisons

51100 REIMS
™ 0326078225 SARL au capital de 15 500 €
& 03 2607 82 25 SIRET : FR 80 306 541, B8BY 00022
www.audecordelamaison.fr CODEAPE:434 O
audmnr@wnnadqn.fr

BEP Métiers du Secrétariat SESSION 2004

Epreuve : EP2 : Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier
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~ANNEXE R4 - PAGE A RENDRE PAR LE CANDIDAT

e ——

PLANIGRAMME DES CHANTIERS
MOIS DE JUIN 2004

sESSION 2004

SEMAINES 23 24 25

JoursMaMef J | V ISIHEDI L [Ma]Me] T TV ESEB L [Malwme] 51 v IS ol LT
DATES 2131apale] 7] 8|8 [T0[11[42]43]7a] 15 16

1 _ 17

Al (A A A Al | A 4 ) A EY I 5 1T & A ) O
CLIENTS i_zgi 1 ._,..g.z‘ M - v - T _z.g._z.;_--
4 M __x_ L) I ) ) ) A

SR

CONSTANT _E

GIRAUD

FOURIER e

=
—

TANGUY

:. FERE
SR

3
-
i

R
=l iy

T
&
=i

§ et
3

e
ST
=
o G
5
| B

T
=1 [EE
= -

v

[T T

_HE_ Equipe 1 = Equipe 2 B8 equipes
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- ANNEXE R5: PAGE A RENDRE PAR L CANDIDAT

TEST :
Naviguer sur le WEB
Passer une commande en ligne

Quel est I'autre nom donné au WEB ? {7

|

ordinateur?

Que permet de faire cette icéne si elle est sur le bureau de votre

e

Analyse de Ia page-ecran n° 1, cocher la case correspondant 3 la réponse pour

chacune des deux questions.

« Voila » est-il ? « Wanadoo » est-j| ?
Un moteur de recherche & Un moteur de recherche Q
Un fournisseur d'accés | Un fournisseur d'accés

Analyse de la page-écran n® 2 - répondre a la question ci-aprés :

Quelle est I'adresse URL du site de la Sté BERNARD ?

Les pages-écrans n° 3, 4, 5 et 6 sont éditées 3 partir du site de

=

I’entreprise

BERNARD. Elles montrent les étapes de la commande en ligne avant validation.

Page-écrann® 3 :
Sur quels mot-clefs a été faite |a recherche ?

La recherche a-t-elle abouti ?

Page-écrann® 4 :

permet de l'affirmer ?

A ce stade de |a consultation du site, aucun produit n'a ét& commande. Qu'est-ce qui

a la page présentant les produits & commander :
o

=

=

Page-écrann®5 :
Quelle erreur de saisie a été commise 7

Dans chacun des 3 menus déroulants, quels sont les mots ciefs a sélectionner pour arriver

Page-écran n® 6 :
Quelle erreur finale a été faite dans la commande ?

BEP Métiers du Secrétariat !
Epreuve : EP2 - Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier

SESSION 2004
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ﬂmmnéﬁwdfﬂu{a&m ParticaEE
Zhee dafidge. Sfimqa&qudwrj:&'mgl T

~————-Professionnel ..

’ ) 2 [Achats
Jage écuan ci-deasoua. =l | Administratif, voirie |
5 L fe titee 3o wilits ot B Gice E Approvisionnement, magaszin -
Commercial, cOmImunication
a Y E by s b | Direction, OLRLH
ﬂm PG Financiar
g‘{ gg . Céndratx

VOS COORDONNEES

[ Bdree=eda e

| , = |
| | Sodeposar . [ S —————— =
o : | Viler e = |
| Payar o SEs Sl
[Reonsochia =+ : B —

el _E_ll_:i'f‘_ésm_-dé_fuct_wﬂ’ci:.\l"‘i'. !
L= dlittErante de fadresse
- O Ivralson] =5 |

Uin numeso de cert vous sera COMTLNICLE ors ce |s vrason oe vole COmmande.

"Les Zones marquses dine étaile sort obigatores PEUr traf@r yoire commandes.

Commentaires de votre coemmands |

Valider foe continger

BEP Métiers durSecrétnrial
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- PAGE A RENDRE PAR LE CANDIDAT
CONTRAT DE QUALIFICATIONP:ge 24/25 m

Contrat de type particulier régi par l'article L. 981-1 3 L 8B1-5,

e s R.880-12 R, 980-8 et D. 981-1 et D. 981-2 du Code du Travail e
o ’;‘: IEE i ﬁt ép o Pour les adultes demandeurs d'emploi, contrat régi EJ 02
e par I'article 25 de Ia loi N° 98-403 du 29 juillet 1998 Type da contat ek ceca]_|
;‘:Z‘E‘m N SIFIEde Ptablissamers
Adressa de Iétabissamars R e
d'exésution du conlrat Hombie fe salards L o |
Tédephane Ely o e T T S S S N
Teéoogie I | BT
Code postad |N—n-_|_.._|_zf
Activit privcipals Code APE !. o
Cofvention colscive appicabls
{litre axac)
Nom &t prénom S M=1F-2 |- Natlonalits |
3 oo roice; Cockm A =
Adlragss Codepostal L, ., , , | Date de raissancs It ) 18l ]
Dipkimes obtenus Intiuiz des dokimes ohtanys Amnéa d'obdention Krveaw de fommatin actuel i ke, o) ||
| | I .| Digdime & plis Savé ahteny e ofis, QG |_|
[ | | = Situation avant contral fofmiee Conmly ||
Si le safarté 452 demandsur d'ampigi inserit 3 'ANPE, indiquer depuss comblen da mais e e e ) Ll
Drtan du contrat Tty gt L_._IL_.__MH_L_.Q_;___:I Date fin [._.__Hu_.,__r L_._‘L“_._J Durée du contrat L | mais
Durés hehdamadaire da traval
Périnde d'ess (&1 y 2 By Durés PosiBan dars b classification || Uy comaris & tems da fomaten) L] i,
Empioi précis acoupé
Salabe mensyel | T R
5l et emplal ndcessia & misa an Eve d'ime mation ENfoes & la séourite, cocher s Gase | & ombache I_.—'—-—I—A_n_u!*-'
Caisse de retrita compkimentate
Crnanizme de privovance =
Sellaire frok rmscs. Cage £) (hlsar I3 parie droite du tableay on cas de changement de ciasse d'age pendan| & 1 o la 2 anndn)
1* annde du | _lal S T S ER Jiiaa%del )
P annfa du | o] _I:....,.......%duL___']dul_____;au T Mdul 7

51 fies primes sont VETRSs, MiFguer leur momtant fRensey = — -

Nem, prinom & quaiicstion

Intifufé précis dz i@ gualification prépards Type te qualfisation pes noses Cage Fj L
Pénindz de l'examan cu de |'valuatian {le zas écheant) !_..__”_.__.__| Spécialitt de fomation e noen, Codn & Lo )
Wam st adresse de |'sganisme da feemasion Durée totale de | fomaticn L s hewes
L=t 82 réalisation d2 ks farmation 5'f est différent Duréa de la formation sxdame L_-__h_._h_[ heues
Mom et edesse de 1OPCA Catégore d'omarisme fici palice, Cacka 1) %.I

Llsmplayeur s'angage 3 fairn snive aur 53k fos actions de formation PrivUEs 2u contrat ef =upporter leg Irais pecasionnds par le confrat en cas oo refus da prise en charge par FOPCA,
Lo salarid s'angape & sufves ces actions of § exdouter I tches guf Iuf seront confides dans fa cadro de sen eontrat,

Signature di salaré ou do son représentant légal Sigrature do Pemployeur Faita
Le
CADRE RESERVE A LA DDTEFP
E—-l—l-__l_l_.:l..__J I_I__! I-_I_'il l_l_h_l_':i [_1_ o ST | Ll - |_|
Dl de réceplion Date ge Fervegistament axpes oo de draif .30 Mumdrn denregistremant

Dostinatalres : smployeur - sabyid - DAREE - DOTEFP - DEPA : == _4 145
BEP Métiers du Secrétariat _ ‘ . SESEI0ON 200
Epreuve : EP2 - Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier
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PAGE A RENDRE PAR LE CANDIDAT

BORDEREAU DE SAISIE
(Passer une ligne entre chaque opération)

DATE CEEE N° de PIECE

N° de
COMPTE

LIBELLE

DEBIT CREDIT

TOTAUX

BEP Métiers du Secrétariat
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