= DOCUMENTS REMIS AU CANDIDAT

¢ Lesujet comprend 28 pages numérotées de 1/28 4 28/28,
¢ Le candidat est prié de vérifi fer si le sujet est complet, dés sa dlstrrbunon

= MATERIEL AUTORISE

¢ Calculatrice de poche sans aucun moyen de communication, non imprimante.
+  Leplan comptable personnel du candidat r'est pas autorisé.

= IPORTANT

¢ L'usage du crayon de papier n'est pas autorisé. Les réponses inscrites au crayon de papler ne seront pas prises en

compte.

AVANT DE COMMENCER L'EPREUVE, COLLER LE DOCUMENT CI-DESSOUS

SUR LA PREMIERE PAGE DE VOTRE COPIE

=<
ANNEXE A RENDRE | Dareme Note
indicatif
Dossier A — 34 points
Gestion du personnel

Activifé 1. Compléter un organigramme R1 /8
Activité 2 : Gérer les congés d'até R2 112
Activité 3 : Rédiger une note dinformation R3 4

DOSSIER B - 33 points

Gestion des colits

Activité 1: Comparer et choisir une imprimante R4 19
Activité 2 : Calculer le colt d'une formation R5 14
Activité 3 : Rédiger une letire R6 1o

BOSSIER C — 13 points

Organisation et déplacements

Activité 7: Préparer un voyage R7 /8
Activité 2 : Sélectionner un hotel R7 2
Activité 3 : Compléter un formulaire de réservation en ligne R8 5

DOSSIER D - 40 points

Travaux de comptabilité
Activité 1. Précomptabiliser des documents Rg 120
Activité 2 : Etat un état de rapprochement R10 4
Activité 3: Compléter un bordereau de remise de chéques R11 /6

L'ensemble des pages a rendre doit é{re joint & votre copie, v compris celles qui

n'ont pas &été complétées.
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Activite 1 Compléter un organigramme Ata A2 6av7 R1 16/28
Activité 2 : Gérer les congés d'été A3 a2 A5 Bag R2 \ 20/28
Activité 3 : Rédiger une note d'information AB 10 R3 21/28
Activité 1: Comparer et choisir une imprimanie AT 11 R4 22128
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TIFl BOUTIQUE

Vous étes stagiaire dans 'entreprise TIF! BOUTIQUE et vous aidez Mme Jocelyne MARET dans ses
thches administratives et comptables. Aujourd'hui, 08 juin 20086, elle vous confie la réalisation de quatre
dossiers. Vous avez a votre disposition un ordinateur avec les logiciels professionnels et une liaison Internet.

Tous les travaux réalisés seront signés 2 la fin de cette journée par le directeur Géraid DUBOIS.

Adresse : 28 quai Vauban - 25000 BESANCCN
Téléphone : 03 81 55 89 23
Fax:0381561010

Email : tifi@wanadoo.fr

Site Internet | www lifi.fr

® & © & O

Forme juridique :

SARL au capital de 25 000 €
RCS : Besangon A 321 654 987
SIREN : 321 654 687

SIRET : 221 654 987 12315
Code NAF : 5241

® ¢ @ & @

Organisation comptable

Exercice comptable du 01/01/2006 au 31/12/2006
TVA 19,60 %

Les documents sont enregisirés 2 leur date de création

Journaux utilisés

¢ ACH Journal des achats

+ BAN Journal de banque

+ VEN Journal des ventes

+ CAl Journal de caisse

+ QD Journal des cpérations diverses

Activité .

&

Effectif :

¢ directeur général : G. DUBOIS

¢ comptable : M. DUPUIS

@ directrice des Services Administratifs,
J. MARET

¢ responsable du service commerdcial,
R. LALIRE

¢ 8 employés

L3

Vente de téiéphone, wmatériel Hi-Fi  aux
particuliers

directeur SAV . M. DARIAU

BEP Matiers du secrétariat
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| DOSSIER A : GESTION

DU PERSCONNEL

En vue de la création du site Internet de la société, Mme Maret Jocslyne désire présenier les membres du
persornel. Elle vous remet Porganigramme en banniére de I'année dernigre et vous demande de le mettre & jour
& I'aide des informations suivantes :

Vous disposez des documents suivants
> Torganigramme de 2005 (annexe At page 8),
»  un extrait du registre du personnel (annexe A2 page 7).

TRAVAIL A FAIRE :
Terminer 'organigramme en banniére de Pentreprise annexe R1.

A I'approche des congés annuets, vous examinez les fiches de vopux des salarids en vue de déterminer lours
droits aux congés pour l'année 2008.

Vous disposez des documents suivants ;
¥ les fiches de vesux des salariés (annexe A3 page 8),
¥»  un calendrier {annexe A4 page 8),
»  une documentation juridique (annexe A5 page 9).

TRAVAIL A FAIRE :
2.1 Compléter le tableau de décision (annexe R2).
2.2 Justifier votre réponse qu'il s’agisse d'un accord ou d'un refus (annexe R2).

Mme MARET a constaté que de nombreux salariés demandaient des jours de congés sans avoir droit aux jours
souhaités. Elle s'est absentée pour la matinée et vous a laissé des consignes de travail.

Vous disposez :
> des régles d'attribution des congds payés {annexe 5 page @)
> des consignes de Mme MARET (annexe AS page 10).

TRAVAIL A FAIRE :
Rédiger la note d'information & I'attention de tous les salariés sur Fannexe R3.

OSSIER B : GESTION DES COUTS

e

} D

Le directeur, Gérald DUBOIS, envisage de rénover le parc des imprimantes pour l'ensemble des services. I
souhaite acquérir 6 nouvelles imprimantes laser couleur et non pas monochrome (noir et blanc). Le budget
disponible 2 ne pas dépasser impérativement pour ces acquisitions estde 4 000 €.

Il souhaite que vous recherchiez l'imprimante ayant le meilleur rapport qualité/prix (résolution en dpi, vitesse
dimpression & la minute et le prix...).

Vous disposez du document suivant :
»  une documentation technique {annexe A7 page 11).

TRAVAIL A FAIRE :
Compléter le tableau annexe R4 et indiguer le nom de Fimprimante sélectionnde.

BEP Métiers du secrétariat )
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Les formations de Messieurs DUPUIS et DUBOIS ont été acceptées. Elles ont été prises en charge
financiérement par {'entrsprise. lis se sont rendus a Paris le 24 avril 2008, en soirée afin de suivre Ia formation
qui débutait ie 28 avril au matin. Mme MARET désire connaiire le coli! total de ce déplacement afin d'effectuer le
remboursement des frals occasionnds.

Vous disposez des documents suivants ¢
> les notes de frais de Messieurs DUPUIS et DUBCIS (annexes A8 et A9 page 12),
» les tarifs de 'organisme de formation : "Afata Formation" (annexe A10 page 13),
¥ les consignes du service du personnel (annexe A11 page 14).

TRAVAIL A FAIRE :
Compiéter le tableau récapitulatif du colt total de la formation annexe RS,

R

Mme MARET vous demande de réserver les formations d'animation vente niveau perfectionnement du 28
septembre 2006 destinées & M. PERILLO Dominique ef M. FAIVRE Alain. Eile vous demande de préparer le
courrier a expédier & l'organisme de formation ALATA FORMATION.

Vous disposez du document suivant : _
> les tarifs de l'organisme de formation : "Alata Formation” regu en début d'année (annexe A10 page 13).

TRAVAIL A FAIRE :
Rédiger la letire de réservation annexe R6.

L DOSSIER C : L'ORGANISATION DES DEPLACEMENTS ]

M. DUBOIS désire se rendre en voiture, 8 EUREXPO, au Salon des Entrepreneurs, du 15 au 17 juin 2006,
EUREXPO est situé Avenue Louis Blériot - BP 190 - 69886 Chassieu. Vous devez préparer son voyage.

TRAVAIL A FAIRE :
Compléter 'annexe R7 afin de préparer son déplacement et sa visite au salon.

M. DUBQCIS souhaite loger dans un hite! proche du centre EUREXPQ (proximité : pas plus de 10 mn). Lors de
ses déplacements, it a I'nabitude de descendre dans un hélel 3 éloiles. Le budget maximum est de 140 € par
nuit pour une chambre simple.

Vous disposez du document suivant :
» une liste d'hétels {(annexe A12 page 14). -

TRAVAIL A FAIRE :

Rechercher ["hétel correspondant 3 la demande de M. DUBOIS. Indiguer votre choix 3
Femplacement prévu sur 'annexe R7.

Procéder a la réservation de la chambre en complétant le formulaire de réservation en ligne pour
la chambre de M. DUBQOIS annexe RB.

BEP Métiers du secrétariat .
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DOSSIER D : TRAVAUX DE COMPTABILITE . |

Avant d'étre confiées au cabinet comptable pour saisie, les opérations comptables sont enregistrées sur des
bordereaux de saisie.

Wous disposez des documents suivants :

» Pextrait du plan de comptes de Pentreprize {(annexe A13 page 18),
> les documents (annexes A14 4 A18 pages 15 & 16).

TRAVAIL A FAIRE :

£n respectant organisation comptable de Ventreprise, précompiabiliser les documents sur le hordereau
de salsie annexe RY.

Afin de contrbier les comptes bancaires, entreprise réalise chague quinzaine un état de rapprochement.

Vous disposez des documents suivants :
> le grand livre du compte 512200 Crédit Agricole (annexe A19 page 17),
» le relevé de compte au 31 mai 2006 envoy2 par le Crédit Agricole {annexe A20 page 17).

TRAVAIL A FAIRE :
Etablir I'état de rapprochement concernant la deuxiéme quinzaine de mal 2006 sur Vannexe R10.

Régulierement, Monsieur DUPUIS dépose les chégues recus des dlients a la bangue. Il vous demande de
competer le bordereau de remise de chéques avant de lui remettre a ia signature.

Vous disposez des documents suivants ;
¥ les chéques regus (annexe A21 page 18),
» le relevé d'identité bancaire de Pentreprise (annexe A22 page 18).

TRAVAIL A FAIRE :
Compiéter e bordersau de remise de chéques du Crédit Agricele annexe R11.

BEP Métiers du secrétariat :
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Annexe A1

SARL TIF BOUTIQUE

G. DUBOIS
Directeur Général
_
| |
RLALIRE J MARET
Directeur Commercial Directrice Serv, Administraffs
| [
m * _ ﬁ
8. PERILLO A FAVRE W, DUPUIS E REY
Resp. Ventes Téléphones| | Resp. Ventes Hf Comptable Service du Personnel
_
| |
LARBIET ©| ABILLET || R GUYON M. RAISON
Vendeuse Vendsur Vendeur Aide Comptable

|

P, DARIAU
Directeur Serv. Apres Vente

A. PONS
Caissiére

]
| FOUCAULT| | S. BADIOT
Dépanneur | | Réparateur

BEP Métiers du Secrétariat
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Annexe A2

EXTRAIT DU REGISTRE DU PERSONNEL AU 15/06/06

. DATE bE
NOMS N° SECURITE NIVEAU DATE LICENCIEMENT SUPERIEUR
PRENOMS ADRESSE SOCTALE EMPLOT | |\TERARCHIQUE | D'EMBAUCHE | OU FIN DE | HIERARCHIQUE
CONTRAT .
BILLET 2ruedelabare | g 0000531 26148 | Vendeur 4 12/05/05 | 28/03/06 M. PERILLO
-Alexandre 25000 Besancon
BOURGEOLS | 23 ruedelaCitadelle |, o 05 co 14 991 04| caissicre S 27/02/06 M. LALIRE
Céline 25000 Besancon
18 av Pompidou . _
RAISON 25000 Abans 2650021045536 12| Alde 4 01/06/04 31/03/06 M. DUPUIS
Martin comptable
Dessus
RASTELLL Impasse des Fleurs , |
Tina 55000 Bourres 27512 39 095126 10 | Vendeuse . 06/03/06 M. FATVRE
MARTIN RBue des Postes 4
Baptiste 25000 Besancon |1 721068 75454924 | Vendeur 12/01/06 M. PERTLLO

BEP Métiers du Secrétariat
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Arnexe A3

MNom : Monsieur BADIOT

Emploi

Date d'embsuche :
Absences :

Pates souhaitées

Date de la demande :
01/03/2006

REPONSE -
Miotif -

Signature du chef de service :

Prénom : Samuel
Réparateur SAY
16/08/200%

Maiadie : mois janvier 2008
Congé formation avril 2008

du 03/07/06 au 16/07/06
du 18/12/06 au 24/12/06
Signature de l'intéressé .

£ Accepté £] Refusé

Date :

FICHE DE VCEUX : CONGES D'ETE 2006-2007

Nom :
Emploi
Date d'embauche ;
Absences :

Monsieur MARTIN

Dates souhaitées
Date de la demande :

Prénom : Baptiste

Vendeur

12/01/2006

Congé Formation mars 2006

du 10/07/08 2u 30/07/05
Signature de lintéressé ;

10/03/2006
REPONSE : o Accepté &1 Refusé
Motif : Date :
Signature du chef de service :
FICHE DE V(EUX : CONGES D'ETE 2006-2007

Nom : Monsieur DUPUIS
Empioi :
Date d'embauche :

Absences :

Dates souhaiiées .
Date de la demande :
25/03/2006

REPONSE :

Motif

Signature du chef de service :

Prénom : Mickasl

Comptable

0170812004

Accident du travail du 10/04/06 au 23/04/06

du G7/08/06 au 27/08/06 .
Signature de 'intéressé :

& Accepté ) Refusé

Dats :

BEP Metiers du Secrétariat
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Annexe A4

Sa 1

Charlotte i1F J Hyacinths Baudoin Elisabath
18 b Frédéric 18Y Héléne Lug Aude 118 L Gatien
19 M Auséne 119 & Jean-Eudes Emilie Rens angu 119 Ubain
20 4 barina z2e . Davy Adeling Edmond 200 Abraham
21V Victar 24 L Christophe 21 J tdatthieu Céline Prés. Mare 24 Jd Pieme C.
22 8 Mare-ldad. i2Z M Fabrice 22V Maurice Cécile HIVER

uligtte 0
31 L lgnace de L 131 J Avistide

Aujourdhui : Wed by 1§ 11:16:41 UTCHZ08 2008
varances scolaire™ |

Avent

Alphense i T OIS SAINT :
Détunt 2 5 Viviane

Julien-Eym.

3 L Thomas ydia pie Hubert f
4 b Florent S Viznney ozalie Charles Barbara -
5 M Antoine 8 i Ratssa Garald E
& J Mariette 8 b Berrand Bertille Nicolas i
7 W Raoul 7 L Saétan 7 J Reine Carine Ambroises
8 § Thibault & M Dominigue g V Mativité H.-D. Geoffroy Eifried
FeRlt e 10w Amour g 8 Alain Théedore
10 L Ultich 10 J Laurent AEniREE T 10 8 Ghislain Léon

Benolt 11y Claire 11 L Adeiphe 110t Firmin

Crtivier 112 8 Clarlsse 128 Apollinaire 12 J Viditfried Isha Jean, Fr..Ch,

13 Admé 13V Gérayd 13 L Biice Laucie

La Ste Croix
Reland
Edith

Juste 1414 Sidoine
&St Albert

16 J Marguerite

Odila
Ninon

Edusige

H2E M Rose de L. AUTOMWINE Jean de C. 128 J Clément

Christine 24 J Rardhélamy _ Elorentin ; Christ Roi
25 Wi Jacgues 26\ Louis i Hermann Crépin ' Cath. L.
26 0 Anne, Joach, <0 5 Hatacha 126 0 Cdme, Dam. Dirnitri 5 2 i 1
27 J Nathalie o 1 Vine. de P, Emeline 127 L Sévetin 27 M Jean
28V Samson 28 L Augustin 28 J Vencesias i ude H2G M Jacq deda M. |28 J Innocents
20 § wlahe 1208 Sabine 128 v Michel Saturnin 20V David

G #d Fiaera 120 5 Jéréme envenye Aandré Roger

18 Quentin

Annexe A5 : régles d'attribution des congés payés

CALCUL DES CONGES —DUREE (“Extrait de ja convention collective de Fentraprise”)

Vous avez drolt & 2 jours et demi cuvrables de congés payés par mois de travail effectif, soit 30 jours ou 5 samaines, pour 12
mois de travail. Sont considérés comme jours ouvrables tous les jours de la semaine a I'exception du dimanche et des jours
fériés chomés. Les congés sont caiculés & pariir d'une péricde de référence qui va du 1er juin de 'année précédente au 31
mai de 'année en cours.

Si vous commencez a fravaiiler le 1er janvier, vous avez droif pour 'annde en cours 4 5x 2,5 = 12,5 jours (arrondis 4 13 }) de.
congé. Sont assimilés a des périodes de fravail effectif:

@

e @ @ @ & @ @

les periodes de congés payés de 'année précédente,

les repos compensateurs,

les congés de matemita,

les congés pour événements familiaux,

les congés de naissance ou d'adoption,

les congés de formation,

les périodes de maintien ou de rappel sous les drapeaux, .-

ies périndes de suspension du contrat pour accident du travail dans la limite maximale d’'un an.

FRACTIONNEMENT DES CONGES

La durée des congés pris en une seuls fois ne peut exceder 24 jours cuvrables. Vous devez prendre : .

&

L3

au minimum 12 jours,
au maximum 24 jours continus entre le ter mai et le 31 octobre.

Le congé principal d'une durée supéricure a4 12 jours ouvrables peut 8tre fraclionné par femployeur avec l'accord des
salariés. La Béme semalne doit &tre prise séparément. Les salanés peuvent bénéficier d'un jour supplémentaire s'ils
prennent une fraction du congé principal comprise entre 3 et 5 jours en dehors de la période du 1er mai au 31 octobre et de
2 jours suppiémentaires, si cette fraction est au moins égale 4 6 jours.

BEP Metiers du Secreétariat
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Annexe A6 : consignes de Mme MARET

Bonjour,

JFai vendez-vous avec un client 4 lexgérieur et serai absente jusqu'a 11 £ 30.

Apres avoir consulté les trois demandes de congés, je constate gue certains salariés
formulent des demandes de congés erronées.

Afin de rappeler & tout le personnel les conditions dattribution des congés,
- pouvez-vous rédiger une note qui devra impérativement indiquer :

- le mode dacquisition des congés payés (vappel du mode de caleul par
rapport ¢ {a période de référence),

- la durée maximale des congés,

- le fractionnement possible.

Chaque salarié pourra contacter le service du personnel sl souhaite obtenir des
informations plus précises.

La dernitre note portast e numéro 480.

Ferci et 4 tout a [heure.

J. MARET

/

BEP Métiers du Secrétariat
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Annexe AT

'KONICA-MINOLTA
MAGICOLOR 2300
DESKLASER

L'imprimante monoposte

&t réseau Windows

= Imprimante laser couleur Ad

‘eVitesse de 4 ppren couleur
et 6 ppmenN&B

= Résciution pusqu'a 2400 x 800 dpi

« Mémoire 32 Mo (ext. 288 Mo)

» Compatible Windows
95/98/Me/NT 4.0/2000/XP

* interfaces paralléle et USB

< Carte réseau imtégrée

= AEmentation papier 200 feuilles
{maxi. 700 feullles)

= Unité recto-verso en option

-4 e Dimensions : 50 x 45 x §1,8

OKI £5100n

¥ 17 ppm couleur
¥ 20 ppm N&B

¥ 500 x 1200 dpi
¥ 32 Mo

YUSE 2.0

3 Dimensions: 48,2 X 35 X 45

yBac Tathmentation 125 feullles
3 Brult =5 diy

hp laserJat 3300mfp

Vitegse dimpression jusqu'a 14 ppm
Mémaoire 32 Mo

Impression technologie ! Laser mongchrome ;
Résclution : véritable résolution 1200 x 1200 spp :
Dimenslons : 53 x 44 x 66,9

Télécopie madem : 33,6 kbps (3 secondes/page}

Capagité ¢'alimentation : 200 feuilles

= imprimante laser monochrome A4

- Vitesse 14 ppm, mémoire 12 Mo axd. 68 Mo

= Résotution 1200 x 1200 dpi

e Pimensions : 54 x 47.5 x 41

= PCL 8, Epson FX, PostScript lil, Code & barres

o Port//etUSB

« Carle réseau intégrée 10/100 Mbps i

 Bac de 550 feuiltes (Max 1100 feuilles) ot plateau 100 feuilles
« Fonction *Save Toner", 30 % d'économie des toners

Mémoire tlécopieur Ad : jusqu'd 275 pages g

= Toner 6000 pages

* & ppm en ocouleurf
16 ppm an monochroms

» Pas de temps da préchautfage

* Compante 6t design novateur

+ Cartouchs loub-an-un

« Carte réseay Axis 1611 (LBP-24 10N}

+ Bac sup. de 250 feullies {.BP-24T0M)

= Intarfase LISB et langage excluslf CAPT
« Sarantie 1 an sursite

« LBP 2410 (49537464-7896-6241,10F

» 800 x 800 dpl

» 42 x 36.2x45.1

CANON

La premiére imprimante laser couleur persennelle hp & prix exceptionnel
« Vitésse 1 16 ppm monachrome 4 ppm couleur

* Qualité dimpression : imageRET 2400dpi

* Simplicité d'utifisation et de maintenatce : un seut point d'accés au consommable
Nombre limité de consommabies (5).

= Dimensions 1 46,3 x 37 x 31,5
© Systémes d'exploitations supportés :Microsoft Windows (98, Me, 2000, XP (32 bits), Mac 08 (9x 05 X)
* Gestion du papler : bac universel 125 feullles en standard (Jusqu'a 875 feuilles en option}

BER Métiors du Secrétariat
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Annexe A3

Date : 25/04/2008

15 rue Bréguet
75011 PARIS

FRANCE Tél : (+33)1/48292020
Fax : (+33)1/49282030

N° chambre : 0108 -

18IS BASTILLE OPERA NOTE N° 28788/1
Facturé e .| Qté | Prix .‘
NOM o Descriptif | Qté fact | unitaire Remise Montant
N° réservation : Séjour du
05284000051 24-04 au
25-04-2005
DUBOIS/TIF]
1 adulte Chambre 1 58,00 58,00
24/04/2005 Fetit déjeuner 1 6,50 65,50
‘Base HT | TVA5,5% | Base HT |TVA 19.6%| Totel HT | Total Tva | TOWInet | Neta
! ' TiC payer
55,92 3.08 5,43 1,07 81,35 4,15 85,50 65,50
| 15 rue Bréguet
75611 PARIS
FRANCE Tél: {(+33)1/49222020
Fax : (+33)1/49202030
Date : 25/04/2005 N° chambre : 0110
IBIS BASTILLE OPERA NOTE N° 28770/
Facturé . . | Qté Prix .
NOM e Descriptif | Qté fact | unitaire Remise Montant
N° reservation ; Séjour du
05284000052 24-04 au
) 25-04-2005
DUPLUIS/TIE!
1 adulte Chambrs 1 58,00 59,00
2410412005 Petit déjeuner 1 5,50 85,50
Base HT | TVA5,5% | Base HT |TVA19,6%| Total HT | TotalTvA | ‘ot@inet | Neta
' ' T1C payer
55,92 3,08 8,43 1,67 61,35 4,15 65,50 65,50
Annexe A9
B
BRASSERIE
C.L.AUCHASN
MERECI A BIFNTPT
#2222 2L 4. 08
o comple: 277
I FORM BRASS 10,5%10.50
{ FORM BRACT 10,5%10.50
¢ CAFE RESTO #1.,10
# = ART »
ouv. soide: ¥22.10
BEP Méetiers du Secrétariat ’ :
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Annexe A10

ALATA FORMATION

Z rue Coty
9000 PARLS

Le 15/02/06

Notre centre de formation propose des sessions assurées par des professionnels,

Vous trouverez ci-dessous les caractéristiques de nos formations.

WORD Débutant | 02706706 22 € 40€
5 heures
Fiscalits E‘_\iouveéies nome.s 25/04/06 24 € 40€
fiscales et sociales & heures
ACCESS Débutant 12/12/06 23 € 45 £
5 heures
Management Direction 03/10/06 21€ 46 €
niveau 1 7 heures
Sécurité Perfectionnement 18/10/06 25 € 47 €
6 heures
EXCEL Perfectionnement 02/05/06 26 € 41 €
15 heures _
Legns&gﬂon Bébutant 11/09/06 21 € 33.€
Socidle 5 heures
Mam ement Direction 25/04/06 22 € 43€
niveau 2 6 heures
Animation Perfectionnement 28/09/06 23¢€ 44 €
Vente 7 heures

Pour tout renseignement complémentaire, vous pouvez nous contacter ay O 80O 458 258.

Pour valider {‘inscription aux steges, un chéque d'acompte d'un montant de 150 euros devra nous
parvenir.

BEP Métlers du Secrétariat
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/// Note du Service du Personnel du 2 mai 2006

M. DUBOIS a assisté & un stage de management niveau 2 et M. DUPUIS a susvi fa
Jormation concernant la fiscalité.

Tous deux, ont utifisé le véhicule de M. DUBOILS (8 CV) pour effectuer ke trajet aller-
retour, pay autoroute,

Ifs ont parconre 405 Eifométres Aller. La base de remboursement : Tarif Rjlométrigque :
0.40 € pour les véficules de 4 & 7 CV et 0.80 € pour les véhicules de 8 & 12 CV.

Chacun des participants a pris une chambre simple avec douche avec petﬁi-d'éjemer .
{hbtel IBIS BASTILLE-OPERA :

Le diner du 24/04 a été pris & la Brasserie dans (2 centre commerciafl Auchan,

Ils ont déjeuné o 25/04 au sitge de Corganisme de formation. Le repas leur o été facturé
35 € au total pour les deux_ stagiasres.

Les frais de péage se sont élevés & 23,40 € aller-retour.

G. DUBOIS

Tous les tarifs indigués sont TIC. j

\_/

Annexe A12
UN CHOIX D’HOTELS A PROXIMITE D’EUREXPO
SITUATION
i TARIFS* EN EUROS GEOGRAPHIQUE

HOTELS PRIX/chambre/nuit Petit VL, Aceds

' CAT Simple | Double | déjeuner Localité Furexpo

IBISLYON ESTBRON .| 2% | 70,00 70,00 | 700 Bron 10mn

NOVOTEL BRON . Jokk 135,60 143,60 inclus Bron 10 mn

NOVOTEL VALVERT Jwkx 120,00 130,00 mclus | Charbonniéres | 30 mn
HOLIDAY INN JwEE 105,00 105,60 12,00 Villeurbanne | 15-20 mn
MERCURE LYON SUD JewE 120,00 130,00 12,00 | Chasse/Rhoéne| 35mn

Annexe A13

BEP Métiers du Secrétariat
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Annexe A13

Extrait du plan de comptes de l'entreprise TIF1 Boutigue
218100 Installations génarales 6074100 Enceintes-
218200 fdateriel de transport 807200 Radio CO
218300 Matériet de bureau et informatigue 807300 Chaines siéréo
218400 Mobifiar 807400 Téléphonas
401110 SONY
401120 PHILIPS 613000 Location
401130 SAGEM 615000 Entratiens et réparation
401140 ALCATEL 616000 Primes d'assurances
401150 Y AMAMA 622600 Honoraires
401888 Fournisseurs divers 623000 Publicité
...... 624000 Transporis de biens
404010 JURA AGENCEMENT 625000 Déplacements, missions et réceptions
404020 PEUGEOT 626000 Frais postaux et de télécommunications
404030 PROXI-MICRO 627000 Services bancaires
404040 1LE.M. 635400 Droits d'enregistrermnent et de timbre
404050 RENAULT 665000 Escormptes accordés
411000 Chients TOT00 Enceintes
...... 707200 Radio CD
445620 TVA déductiblefimmaobilisations 707300 Chzines stéréo
445660 TVA déductible/biens et services 707400 Télaphones
445710 TVA collectée 765000 Escomptes oblenus
512100 Bangue - Banque Populaire
512200 : Bangue - Crédit Agricote
531000 Caisse

Annexe Al4

28 rue Piefre 38000 LONS LE SAUNIER T4 03.84.43.60 Fax 03.84.75.74
"_M - - P .
@' B £ "B QRALAERDE B0l B SE0NNEERE
FACTURE [
Référence pidce D 1214 TiFi Boutique
Date . 2 juin 2008 28 quai du Doubs
Mode de réglement *Traite 4 30 jours 25000 BESANCON
Désignation Cluantite Prix unitaire Montant H.T.
QOrdinateur HP Média Center 2 1 668,00 3 336,00
Pracesseur - Intel Fentum 4 530
Meémaoire 312 Mo DDR . -
Multimeédia lecteur DV et graveur-DVD: -
Lecteur de cartes mémoire 9en 1.
Enceintes Altec
Affichage carte graphigue PCI express
Monteur cathodique Philips
Logciels mstafiés
Total bruf H.T. 333600
TV.A 1960 % 553,86
Montant 7.7.C. 4 68%,86

BEP Métiers du Secrétariat
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Annexe A15

TiFl BOUTIQUE
28 QUAT VAUBRAN
, 25000 BESANCON
TIFI BOUTIQUE Association Loisirs Bisantins
FACTURE DATE CLIENT 524 rua B, Clavel
Numero . CL 53408 02/06/06 14/02/01 25000 BESANCOHN
Référence Désignation Quantité PU HT. | Montant HT
31065 J Radio CD compact SONY 2 129,90 259.80
87133M Téléphons numérique PHILIPS 5 79.90 389.50
Cotoris siiver CF
Escompte 1.5% 8.89
Base TVA | Taux TVA Mc;r:/a‘znt Total HT | Total TTC | Net a paver
849 41 19,60% 127,28 649 41 776,69 776.6%
Voir canthtions de venfe auy verso.
Annexe A18 Annexe A17 Annexe A18
BANQUE POPULAIRE CREDIT AGRICOLE
DATE : DEIGEI2008 DATE : 06/06/2006
Date : O6/06/08 OBJET: EDE OBJET :
RECETTE DEPENSE 'Factum n® 547 du Facture n® 7858
12,50 22105 ALCATEL
LIBELLE MONTANT : 254,30 MONTANT: 247140
Timbres poste
Chégue n® 110589 Cheque n® 04525
BEP Métiers du Secrétariat
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Annexe A19

GRAND-LIVRE

Du 01/05/2006 au 31/05/2006

Coileclifs détaifiés : Made tous Devise : EUR
Dage l Ji i JF ‘ Numdéro I Liballé | Débit Crédit Solde Db Soide Cr Lettrage
5122000000000 Banqgue — Crédi Agricols )
Repori débiteur 1834,68 1 834,85
10/05/05 | BAN | Chégue 1 Chétue n° 2324 — FRANY 862,45 972,40 B
10/05/06 | BAN | Chégue 2 Chague n® 2325 ~ MARCOPOL 1780,00 BO7.60 | B
120508 | BAN I Chéque 3 Chegue n® 2326 — EDF 647,60 145520 ) 8
15/05/06 { BAN | Chéque 4 Chéque n* 2327 - ORANGE 678,10 2133301 B
15/06/06 | BAN | Chéque 5 Chéque n° 2328 — ALCATEL 951,20 308450 | B
19/05/06 | BAN | Chéque 6 Remise chq n° 2840181 ~ DUNA 80,60 3003808
7205106 | BAN | ChaqueT Remise chq n® 2840182 - OUDIN 2 569,65 434,25 | B
24/04/06 | BAN | Chégue 8 Chéque n® 2329 — SAGEM 1 360,58 179483 | B
29/05/06 | BAN | Chaque 9 Remise chg n® 2840183 ~ SAVIL 500,00 128483 | B
29/05/068 | BAN | Chéque 10 Remise chq n* 2840183 — FURCL 100030 20453 | B
30/05/06 | BAM | Ordre o6 Virement France Téléoom 80,15 37468 | B
31/05/08 | BAN | Ordrec - Virement GANDEL 960,50 : 585,82 B
31/05/06 | BAN | Chégue 1% Remise chq n® 2840184 3 220,80 2806,62 ;]
Période du 01/05/2006 au 1705/2006 833185 B 360,08
Total du compte 5122600000000 10 166,70 £ 380,08 380662
Annexe A20
RELEVE DE COMPTE
CREDIT AGRICOLE au 31 mai 2006
TIF! Boutique SARL
& Fﬁn&%@ﬁgw@@%?g 28 quai Vauban

gANGUE B ASSURANCES

25000 BESANCON

COMPTE-CHEQUES EURO  N° 44623150410

Entreprise TIFi Boutique

Date

Valeur

Opération

Débit

Crédit

Ancien solde au 15.05.2006

T E34.85

1432.79

Relevé opérations cartes bancaires
Nouveau solde créditeur av 31 mai 2006 2 527.51
BEP Metiers du Secrétariat
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Annexe AZ21

. CREDIT AGRICOLE
FRANCHE-COMTE
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Annexg A22

e? CHRECIT ASIICOLE
FRANCHE -COMTE

RELEVE DIDENTITE
BANGUE & AS8URANDES BANCAIRE (R.LE.)
: S R n L] e bl
FRERGE I H 1
$2808 39830 44623150410 B3
iranrngbget Snnkerp Acuouent Nivher TEAN: R etz Do |G
rii———

FR76 1250 6390 3850 4641 2601 038 j ;
clomHiztinn nnin et aveses du bhitsing
CRCA TiFt Boutigue SARL
28 quai Vauban

25000 BESANCON

AGRIFRFPZS
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Annexe R 1

SlUDA saidy "AI8gG Inaloall(
NVIHEVYd “d

sSHleSIUIWLPY "AJOS @0U1084I¢]
LIHVIN P

[BIDIBUIIOT) NSI08I(]
vV

L

(EIOUDS) N9
s1ocang '

ANDILNOoY 1diL THvYeS

BEP Métiers du Secrétariat

Page 19/28

Epreuve : EP2 - Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier



8z/0g sbed

191SS0p InS sojfPULINISSJ0Id SPHIANOE | Bnbluyas) eAnsld] - Z4T : sAnaid]

jeliglaioag N sislisi J3g

uonesynsne

{sniai
no plodde) uois1oal]

gbuos
ap s4nof ap siguiou np [nojen

adnoso jojdwz

Would — Wop

NOISIS3T 3G AV 1avi - SI9NOD

7 o axeuuy



Annexe R 3 : Note d'information

TIElI BOUTIQUE

BEP Métiers du Secrétariat .
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Annexe R5

COUT TOTAL DE LA FORMATION

Pour Messieurs DUROIS et DUPUIS

Frais de formation

Frais kilométrigues

Frais de repas

Hébergement

e Chambre simple avec bain et
peatit déjeuner

Autres frais

TCTALTTC

BEP Metiers du Secrétariat
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Annexe RG

28 guzi Vauban
25000 - BESANGCON
0287 5688 23
Fax 03 81 56 10 10

Email @ ¢tifidwanadoo.fr
VAW, E5FE. 0

TIEL BOUTIGUE

BEP Meétiers du Secrétariat
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Annexe R7

1 - Compléter dans le masque de saisie ci-dessous, les champs nécessaires pour valider la
la recherche de ['itinéraire.

M® et Rue, métro, quartier, gare N et Rue, métro, quarier, gare

| A

Ville, liau-dit, 2éropett Code postal Ville, lieu-dit, agropart Cods postal

| L | E ||

Pays . Pays

.............................................................. AR R s R ST B AR

M= et Rue, métro, quartier, gare.

|

Ville, lieu-dit, aéroport Code postal

Pays

2 —Quelie autre procédure adopter pour trouver litinéraire de M. DUBQCIS si le site Mappy.fr
ne donne pas satisfaction ?

..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

3~ Au salon des Entrepreneurs, M. DUBOIS souhaite pouvoir disposer de la liste des
fournisseurs avec qui TiFl Boutigue a passé une commande au cours de l'annés 2005.

Quel type de logiciel allez-vous consulter 7

BEP Metiers du Secrétariat _
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Annexe RS

Formulaire de réservation en ligne

ﬁeﬁ% tes de séjour

Date d'arrivés

Nombee de nuit{s)

Date d= départ ¢

lere chambre

Vous pauves réserver jusqu'a 3 x:h,ambr&‘

Nombre d adulte!s) {& partir de 16 ans)

Vos coordontides

Prénom® ]

Blom* | ]

E-rnail* | |
Pays® | -- ™
Téléphone | [ B

Informations complémentaires 7
Motif de votre séjour {cette information est confidentislle ot destinge uniquement 3 un usage interne)

Y Laisir ) affaires

Confirmation de réservation

Vous allez recevoir un e-mail de confirmation avec le contenu de votre réservation.
Mous vous conseillons de le conserver jusqu’d votre départ,

M Je reconnaiz aveir pris connaissance des Conditions de vente par internet et des Conditions de vente
du tarif

Sur ce document, enfourez la zone qui permet de valider la réservation.

BEP Métiers du Secrétariat
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Annexe R §

LAISSEZ UNE LIGNE BLANCHE APRES CHAQUE ENREGISTREMENT

BORDEREAU DE SAISIE DES ECRITURES - Mols de @ ciciiriiiiriininen

COBE JouR NUMERO DE

3 PIECE LIBELLE N* DE COMPTE DEBIT CREDIT

TOTAUX >

BEP Métiers du Secrétariat
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Arnnexe R 10

ETAT DE RAPPROCHEMENT Al 31/05/20086

Libelld Déhit Crédi Libelle Débit Crédit
Solde 512200 au 31/05 Solde Crédit Agricole au 31/05
Opérafions qui he figurent pas Opérations qui ne figurent pas sur
dans ie compte 512200 le releve
TOTAUK TOTAUX
SOLGE AJUSTE AU 31105 SOLDE AJUSTE Al 31/08

Annexe R11

renise bE chtques EURQS
CETTE REMISE NE DOIT CONTENIR QUE DES CHEQUES LIBELLES EN EUROS

DATE DE LA REMISE H® COMPTE A CREDITER ROMBRE CHEGUES MONTANT DE L& REMISE
| foe db Uémetiedr igtanE FRANCHECOMTE
S somen. W AN GUE B ARGEREN LS
' Crgslit Agricale Rutue! e Praficn Comi - 365859 J99.50% Hesangun
: i Sociat 11, averus. Eliste Cosente - 26054 BESMWGOM CEGEX &
%‘ Thulgle du compte
! i
: ; Moo !
i
i Prénom. :
: - o EXERPLAIRE POUR LE CREDIT AGRICOLE
W DE REMISE ©7 - . e

s EE

L
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