) BEP METIERS DU SECRETARIAT
EP2 Epreuve technique : Activités professionnelles sur dossier

(circulaire 99.186 du 16 novembre 1999)
» Plan comptable non autorisé

Calculatrice de poche autorisée — fonctionnement autonome et sans imprimante

. . COMPETENCES DOCUMENTS >
TACHES A REALISER PROFESSIONNELLES A RENDRE BAREME
DOSSIER 1 :
» Classer géographiquement < Tenir des dossiers Copie /20
= Analyser et mettre a jour un < Mettre en ceuvre les outils de R1 /6
planigramme de livraison gestion du temps
- Rédiger une télécopie <= Rédiger des messages écrits R2 /14
DOSSIER 2 :
» Rédiger un courrier < Rédiger des messages écrits Copie /20
» Rechercher un modéle de < Utiliser les ressources R3 /10
contrat de travail logicielles
- Analyser un contrat de travail = Participer aux activités du Copie /12
service du personnel
DOSSIER 3:
» Calculer des quantités a < Mettre a jour un état R4 /08
commander d’approvisionnement
* Présenter un bon de < Etablir des commandes R5 /13
commande
* Pré-comptabiliser sur < Participer a la comptabilisation R6 117
bordereau de saisie des opérations courantes
TOTAL /120
NOTE /20

A I’issue de I’épreuve, joindre a la copie d’examen la page 1 du sujet et les documents
R1 a Ré6, renseignés ou non. Les faire agrafer a I’intérieur de la copie, en bas a droite,

par le surveillant de salle.
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FICHE D'IDENTITE DE L'ENTREPRISE

Nom ou raison sociale : L'UNIVERS DU SOMMEIL
Centre Commercial
Avenue Descartes
33160 St Médard en Jalles
® 05.56.95.26.41 05.56.05.47.11 E  luniversdusommeil@aol.com

Ouverture du magasin : du lundi au samedi, de 10h00 a 19h00

Site Internet : www.luniversdusommeil.com

Date de création : 1994 Forme juridique . SARL

Nom du dirigeant : Philippe JAUBERT, Geérant

Activité de I'entreprise . Vente d'articles d'ameublement spécialisé dans 'univers du sommeil
Secteur d'activité : Tertiaire Code APE: 524 H RCB: 39451878400014
Chiffre d'affaires : 668 000 € Effectif : 4 salariés

Principaux clients : Héotels et associations diverses (10 %) et clients particuliers (90 %).

L'entreprise a été créée en 1994 par Philippe JAUBERT. Elle emploie, outre le gérant, 3 salariés :
- un vendeur, José VEGA, qui a été embauché en 1998,

- un acheteur, Michel GARCIA, qui a été embauché en mai 1999,

- une secrétaire comptable, Sophie JOUSSAUME, embauchée en janvier 2000.

Elle a pour activité la vente de meubles spécialisés dans l'univers du sommeil. Elle propose des
articles de grandes marques (Dunlopillo, Treca, Simmons...) mais aussi des produits fabriqués par des
artisans régionaux ; ainsi le magasin propose un large choix, afin de répondre aux attentes de sa
clientéle.

Nous sommes le 2 juin 2008 ; vous étes actuellement en stage avec Sophie JOUSSAUME.
Le Directeur du magasin, Philippe JAUBERT, signe tous les documents.
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DOSSIER N°1

Les dossiers des fournisseurs régionaux sont actuellement classés par ordre alphabétique. Etant
donné leur nombre, qui est en augmentation, et pour faciliter la recherche, Sophie JOUSSAUME
préfererait qu'ils soient classés géographiquement.

MISSION N°1 :

¥~ Sur votre copie, classer les fournisseurs régionaux, en respectant les régles du classement
géographique.

Vous disposez :

g] de la liste des fournisseurs (Annexe A)
g de la carte de la région AQUITAINE (Annexe B)

Sophie JOUSSAUME surveille les livraisons fournisseurs grace a un planigramme. En cas de non
respect des délais, elle effectue une relance.

MISSION N°2 .
¥~ Analysez et mettez 4 jour le planigramme.

& Rédigez la relance a adresser par télécopie au fournisseur dont la livraison est en retard.
Pour ce travail, vous disposez :

El du planigramme de surveillance des livraisons (Document R1)
gl de la liste des fournisseurs (Annexe A)
gl d’'un modéle de télécopie (Document R2)
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DOSSIER N°2

Régulierement, I'Univers du Sommeil lance des opérations publicitaires avec un théme particulier.

Avant 'été, I'Univers du Sommeil va vendre un sommier a 1 € pour I'achat d'un matelas en promotion.
Les clients sont informés par courrier.

MISSION N°1 :

&7 Sur votre copie, rédigez la lettre type a lattention des clients de I'Univers du Sommeil pour
annoncer l'opération publicitaire.

Pour ce travail, vous disposez :
gl des consignes de Sophie Joussaume (Annexe C)

Cette opération publicitaire entraine une augmentation du nombre de visites de clients et implique
donc I'embauche temporaire d'un vendeur. Depuis plusieurs années, I'Univers du Sommeil faisait
appel a un intérimaire. Monsieur JAUBERT souhaite cette année embaucher Madame Janine
ARMAND, une jeune mere deMamille de 35 ans qui a déja travalllé ponctuellement au sein de la
société. Madame ARMAND présente toutes les qualités requises et sera embauchée en contrat a
durée déterminée pendant la durée de 'opération.

La derniere embauche dans I'entreprise était celle de Sophie JOUSSAUME, et depuis la législation du
travail a changé ! Elie vous demande donc de rechercher sur Internet un modéle de contrat de travail a

durée déterminée et de lui fournir quelques renseignements.

MISSION N°2 :

¥~ Répondez aux questions de Sophie JOUSSAUME concernant la recherche d'un modéle de
contrat sur Internet.

¥~ Afin d'établir le contrat de travail de Mme ARMAND, indiquez, sur votre copie :

- les informations a demander a la nouvelle salariée,
- les informations a rassembler par 'entreprise.

Pour ce travail, vous disposez :

gl Des pages écrans (Annexes D)
gl D’'un modéle de contrat de travail (Annexe E)

Du questionnaire {(Document R3)

Examen : BEP METIERS DU SECRETARIAT SUJET Session 2009
Epreuve : EP2 Epreuve technique : Activités professionnelles sur dossier Groupement
Durée : 3 h 00 Coefficient 6 Page 4 sur 19




DOSSIER N°3

Périodiquement, Michel Garcia, responsable des achats, vérifie I'état des stocks et procede aux
commandes fournisseurs nécessaires.

La préparation de la prochaine action publicitaire demande beaucoup de travail. Aussi, Michel Garcia
a-t-il demandé a Sophie Joussaume votre collaboration.

[l vous confie le traitement d'une partie des réapprovisionnements.

MISSION N°1 :
¥~ Calculez les quantités & commander par article.

&~ Préparez la commande 3 adresser aux Etablissements Frangois Hans.
Pour ce travail, vous disposez :

De I'état des articles a réapprovisionner (Document R4)
g D’un extrait du fichier articles (Annexe F)

gl De la fiche du fournisseur Hans (Annexe G)

. D’un bon de commande (Document R5)

Avant de comptabiliser les différentes pieces dans le logiciel de comptabilité, Sophie Joussaume
effectue une pré-comptabilisation sur bordereau de saisie. Elle vous confie cette activité.

MISSION N°2 :

& Pré-comptabilisez les documents comptables de la journée.
Pour ce travail, vous disposez :

g D'une note de Madame Joussaume (Annexe H)

| De l'extrait du plan comptable de I'entreprise (Annexe 1)
2] Des documents a traiter (Annexes J, K, L, M, N)

Du bordereau de saisie (Document R6)
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ANNEXE A

LISTE DES FOURNISSEURS REGIONAUX:

e LITERIE D’AQUITAINE
6 avenue G. Pompidou
24700 MONTPON MENESTEROL

& 05.58.56.75.75. & 05.58.74.16.90.

s ABEL CRABOS
Avenue Adour
40500 SAINT SEVER

™ 05.57.35.91.90. & 05.57.35.91.81.

» CBFA
2 Grandes Réges
33230 LAGORGE

W 05.53.48.23.56. & 05.53.48.23.57.

o CREATIONS JEAN VIER
Route 307
64310 SAINT PEE SUR NIVELLE

& 05.58.78.67.39. & 05.58.82.14.00.

o LABORDE
171 route Ozourt
40380 POYARTIN

& 05.53.80.30.60. & 05.53.80.74.55.

e ARTISAN FABRICANT LITERIE
116 rue Croix de Monjous

33170 GRADIGNAN

& 05.58.76.23.56. & 05.58.76.37.48.

e CASTEX

Rue Tannerie

40000 DAX

® 05.57.49.25.60. & 05.57.49.29.67.

e (CRESPO

130 rue Marc Leclerc

33130 BEGLES

® 05.59.54.56.70. & 05.59.54.15.26.

o KALISS

57 rue Denis Papin

47240 BON ENCONTRE

® 05.58.98.62.17. & 05.58.98.62.17.

¢ M France

121 rue pins de 1'étang

40460 SANGUINET

® 05.56.89.25.25. & 05.56.89.45.45.

ANNEXE B
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ANNEXE C

L'opération « 1 € LE SOMMIER » aura lieu du 16 juin au 11
juillet.

Valable sur foutes les marques en promotion.

N'oubliez pas de joindre le magazine de communication n°
83 (descriptif complet de |'opération).

Remercier les clients de leur fidélité.

Sophie
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ANNEXE D

”’ ig‘ht'tp:f,fwww‘travaﬂ.gnuv.ﬁ;
2 @v i

{7 maristére du Traval, des Refations socidles, del... | !

MINISTERE DU TRAVAIL, DES RELATIONS SOCIALES,
- DE LA FAMILLE ET DE LA SOLIDARITE

LA ALY
KT DF LA SCRIDAXITE

Un projet de loi en faveur des revenus du travail

Z00E] Christine Legarde, Xavier Bertrend et Laurent
Wauguiez ort présenté aux partenaires sucieux, dans le cadre de la
Commission nationale de ta négociation callective du 1er juiliet 2008, te
projet de foi en faveur des reverus du travell. L'objectif du projet de loi
est de misux associsr les salariés auy résultate de leurs enfreprises en
valorisant davartags les revenus de lewr travail,

Le Gouvernement se
maobilize pour favoriser

Conférence sociale sur les
conditions de travail 1 la
réforme de ia médecine du

travail & ordre du jour

win 2008 Dang ia lignée de 1a premigre qui s'est
déroulée le 4 octobre 2007, la seconde conférence
sociede sur les condiions e travail a 816 loccasion
e faire un premier bilan des actions lencées depuis

PEmplol des seniors

{37 jiin 20057 Dans le cadre du rendez-vous 2008
sur les redraites, Christine Lagarde, Xavier Berfrang
et Lawent Wauguiez, ont regu, jeud 28 juin 2008, les
partenaires sociaux afin deleur présenter les
principales mesures reterues & lissue de la
concenation sur f'emplol des seriors. A cefte

Présidence frangaise
de Pnion susepienne

Les établissements et
services sotiqur et
miédico-sacious

octobre 2007, Deux thémes prioritéires ont également
&6 abordds | celdl de fe mise en osuvre dactions de
mesures et de prévertion des risques psychosnciatx
&t celul de la réforme de ta medscing du travai

occaszion, es ministres o selué la quslité du dislogue
social et des discussions menégs avec jes
parteriaires Sociaux depuis deux mois,

Le travail social

¥
]

. MINISTERE DU TRAVAIL, DES RELATJONS SOCIALES,
Db LA FAMILLE ET DE LA SOLIDARITE

MR TERL D3R
PES RULATIING MR EAL
DA EAMAL

Aceuel > Formidsires

= Accés a Pemploi

+ Accord d’entreprise ou d’établissement

= Aides a I'emploi / Embauche / Mouvement de main-d’ceuvre

= Associations

Chomage partiel

Contrat de travail ;
o Modéle de contrat de travail 4 durée déterminée conclu pour le remplacement
d'un salarié absent {contrat pour la durée de l'absence}
o Modéle de contrat de travail & durée déterminée conclu pour un surcrolt de
temporaire d’activité
« Modele de contrat de travall a durée indéterminée (CDI)

Création d’entreprise

Domiciliation

Embauche des jeunes

» Etrangers en France

7+ Famille-enfance

Fonds social européen

Formation-apprentissage

Médaille d’honneur du travail

Minima sociaux

Personnes agées

Pre-retraite et pré-retraite progressive

Reclassement des salariés

Santé - Securité

Présidence frangaise
de PUnion européenne

Les éublissements et
services sociaux Bt
madivo-sociaux

i1 Le toumt sociel
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ANNEXE E

Contrat de travail a durée déterminée

Entre les soussignés,

- LUentreprise..... , n° d'identification...., dont le siége est a ...
Représentée par ..... agissanten qualité de .... d'une part,

-et M...

.. n° de sécurité sociale...., demeuranta...., d'autre part,

1l a été convenu ce qui suit

1.

10.

1.

M..., qui se déclare libre de tout engagement incompatible avec le présent contrat, est engagé & compter du ..... avecla
qualification de .... {cf. classification de la convention collective) afin de réaliser la tache suivante .... (décrire la thche avec
précision).

Ce contrat estlie & un d'un surcroit temporaire d'activité résultant de ..... Il prendrafin le...

Le contrat pourra faire Fobjet d'un renouveliement dans les conditions prévues par le | de l'article L.122-1-2 du code du travail.
Le renouvellement du contrat donnera lieu, avant le terme initiglement fixé, 3 |a conclusion d’un avenant.

Lentreprise... a déclaré préalablement & son embauche M... auprés de FURSSAF {ou de la MSA) de ...
La convention collective applicable a I'entreprise est la convention collective ...

Pour toutes les dispositions relatives a la relation de travail non prévues par le présent contrat, les parties se référeront a cette
convention.

Le contrat ne deviendra definitif qua l'issue d’'une période d'essai de ..., calculée conformément aux dispositions de l'article
L.122-3-2, au cours de laguelle chacune des parties pourra rompre le contrat sans indemnité.

La duree hebdomadaire de travail de M ....est fixée a...
M ....exercera ses fonctions a...{préciser le lieu)
M....percevra une rémunération brute de... (en chiffres et en lettres) par mois, qui lui sera versée a la fin de chaque mois civil.

A cette rémuneration s'ajouteront...(indiquer tous les avantages et accessoires payés directement ou indirectement, en espéces
ou en nature par 'employeur au salarié en raison de son emploi)

En fin de contrat, M... bénéficiera d'une indemnité de fin de contrat égale & 10% {ou un taux plus élevé si une convention
collective ou un accord collectif le prévoit ou 6% si la convention collective, ou un accord collectif de branche étendu le prévoit)
du total de la rémunération brute conformément a l'article L 122-3-4 du code du travail.

M.... bénéficiera de 'ensemble des lois sociales applicables, notamment en matiére sécurité sociale et régimes de retraite
complémentaire, ainsi que des dispositions conventionnelles et usages en vigueur dans 'entreprise.

L.a caisse de retraite complémentaire est : ..... {nom et adresse)

L'organisme de prévoyance est :.... (nom et adresse)

{Signatures précédées de la mention manuscrite « lu et approuvé »)

Remarque .

Le contrat doit &tre transmis et signé par le salarié au plus tard dans les deux jours suivant 'embauche,
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FICHIER ARTICLES (extrait)

Famille articles : TEXTILE

ANNEXE F

L. Prix d'achat H.T.
R .. . . Référence —
Article Désignation Fournisseur . Quantité Quantiteé
fournisseur
< = 30 > 30
Taie 65/65 Bicolore Charly - Uni coton
91001 |chocolat JEAN VIER QUO17L 5,75 5,46
Housse Couette 260/240 Bicolore Charly -
92001 |ni coton Chocolat JIEAN VIER QuCc7sL 35,90 34,11
Housse Couette 240/220 Dunes 100%
92002 | 5ton Carmin JEAN VIER UNC13 28,45 27,03
Taie 65/65 Imprimeé Dunes 100% coton
11002 | 5rmin JEAN VIER UNO17 5,95 5,65
13001 Drap housse 140/190 Uni coton Blanc JEAN VIER COH19B 9,70 9,22
31003 |Taie 50/73 Bourdon Uni coton Blanc JEAN VIER cO0348B 4,25 4,04
)3002 |[Drap housse 90/190 Uni coton Blanc JEAN VIER COH14B 7,80 7,41
31004 |Taie 50/73 Bourdon Uni coton Vanille JEAN VIER cO034vV 4,80 4,56
Drap housse 140/190 Pastel Uni coton Bleu
13003 g JEAN VIER COH19P 11,10 10,55
Drap housse 90/190 Pastel Uni coton
3004 |6 quilte JEAN VIER COH14P 8,80 8,36
Taie 50/73 Bourdon Pastel Uni coton
11005 |5, umon JEAN VIER cu034s 4,65 4,42
Drap housse 140/190 Pastel Uni coton
13005 ) une JEAN VIER COH20P 11,10 10,55
)1006 . .
Taie 50/73 Bourdon Pastel Uni coton Jaune JEAN VIER cO034J 4,65 4,42
13006 .
Drap housse 90/190 Pastel Uni coton Jaune JEAN VIER COH25P 8,80 8,36
11007 . ] .
Taie 50/73 Bourdon Pastel Uni coton Ivoire JEAN VIER CO034l 4,65 4,42
Parrure Automna 100% coton - HC
5019 |4150/200 TO 65/65 Marron/Ecru CRESPO 601.174.33 8,80 8,36
Parrure Azur 70% polyester 30% coton -HC
5020 [150/200 TO 65/65 Bleu CRESPO 901.176.04 9,85 9,36
Parrure Hortense 100% coton - HC 150/200
5021 |10 65/65 Multicolore CRESPO 701.176.19 4,80 4,56
Parrure Malou 100% coton - HC 150/200
5022 (15 g5/65 Brun clair CRESPO 200.874.66 9,85 9,36
Housse coussin Felicia 100% acrylique
17601 [30/50 Orange/acier HANS 62HS50 6,40 6,08
Housse coussin Felicia 100% acrylique
7602 |56/50 Orange/acier HANS 62H51 7,20 6,84
Plaid Lelicia 100% acrylique 120/170
17603 |orange HANS 62H52 31,50 29,93
Housse coussin Andrea 100% soie 30/50
7520 |pourpre/brun HANS 63540 13,85 13,16
Housse coussin Andrea 100% soie 50/50
17521 |pourpre/brun HANS 63541 15,60 14,82
Plaid Andrea 100% soie 130/170
17522 |pourpre/brun HANS 63542 75,30 71,54
Code FRO002 Compte comptable 401002
Société FRANCOIS HANS
Adresse 103 boulevard d’ Alsace Nom contact Paul Verdoit
B.P.59 Fonction contact Service Clients
88401 GERARDMER
Pays France e-mail contact@f-hans.fr
SIRET 505780965 00065 Site internet www.f-hans.fr
Téléphone 032963 58 99
Fax 03298701 33
Code réglement BORO060 Délai livraison 15 jours
Mode réglement Billet & ordre & 60 j
Tarif par quantités OUI Remise 10 %
Observations Escompte 1%
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ANNEXE H

AC : journal des achats
VT : journal des ventes :

BQ : journal de banque :
CA : journal de caisse :

EXTRAIT DU PLAN DES COMPTES

Les piéces comptables pré-comptabilisées sur bordereaux
sont ensuite saisies dans les journaux sufvants :

OD : journal des opérations diverses :

Les factures fournisseurs sont comptabilisées d la date
de création. Un numéro dordre leur est attribué (le
dernier numéro de piéce est le 654)

Merci et bon travarl
Sophie Joussaume

ANNEXE |

401001 Literie d'Aquitaine 445710 TVA collectée
401002 Francois Hans 512100 B.N.P.
401013  Abel Crabos 530000 Caisse
401014  Tréca 607100 Achats de matelas
401021  Kaliss 607200 Achats de sommiers
401126  Crespo 607300 Achats de mobilier
401150 CBFA 607400 Achats de textile
401167  Jean Vier 606100  Fournitures non stockables
401260 Laborde 606400 Fournitures administratives
401382 Epeda Merinos 623000 Publicité, publications, relations
401390 FM France publiques
401810 EDF 624000 Transports de biens et transports
401820 Normaction collectifs du personnel
401830 Garage Dubouy 625000 Déplacements, missions et
401840 Credipar réceptions
411CHO  Hatel Choisel 626000 Frais postaux et Télécoms
411MAJ  Hotel Majestic 627000 Services bancaires et assimilés
411INT  Inter Hotel 665000 Escomptes accordés
4116RA  Clinique Graviére 707100 Ventes de matelas
411999  Clients particuliers 707200 Ventes de sommiers
445620 TVA déductible sur 707300 Ventes de mobilier
immobilisations 707400 Ventes de textile

445661 TVA déductible sur A.B.S.55% 708500 Port et frais accessoires facturés
445662 TVA déductible sur A.B.S. 19,6% 765000 Escomptes obtenus
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ANNEXE J

ANNEXE K

00 Yy g :9ing

9 JUBIOIPYa0y
191SSOP NS SojjouUoISSajoid SaNANDY : anbiuyos] eAnald] Zdd : eAnalds

LVIMVYLIIHOES NA SH3ILIN 439 | Uslexy

6l Ins z| abed

uswednoln
600¢ voissag | AMNS

CNAFR2381

38042 Rus Galliéni

92600 ASNIERES SUR SEINE
N Siret: 41427B65100048
NAF.. 518G

N* intracommonautaire

FR28414276691

Un dé1all sur papler e vos Consommations
st disponible sur simpie appsl

Tékphane
Téidcopis .

Sanvice clignttle

0825 56 26 25
0140 86 4191

suppartclisnt@normaction com

normaction

wommuniquons simplement

L'UNIVERS DU SOMMEIL

|

Centre commercial
Avenus Descartes
33160 SAINT MEDARD EN JALLES

]

FACTURE TELEPHON]QUE N* infracemmunattaics ©

T !

REFERENCE A RAPPELER i

! NUMERG | DATE ! POURVOTRE REGLEMENT ;} Four tg:s" :.: :;e;%: ements
; : > :
| 708F1067 | 34/05/08 : CNAF002331 ? 0825 86 25128
! Désignation Montent HT
i S
{SORDV00003 | Consommation téléphonique mai 08 72,16

[
!
|

i
i

Connaissez vous I'offre moblle
de Normaction ?
Simplicité, économivs eof lansparence
pour ouvrir de nouvelles lignes
QU POUF CONSErver vos numeérvs existants,

Contaciez volre conselfler su 0811 46 10 10

NUMERD DATE
FACTURZ i
NUMBER LATE ’ HBRECRILIS
45495657 |31/05/08 NABER QF PARCELS
TRECA ¢ Av. du Val
7520 LIMAY
§.A.85. au capital de 1.838.000 EUR CODE CLIENT 0404343X
RCY VERSAILLES H3B0G32845 ID TVA:FR 57180082864 CUSTOMER CODR
COURRIER. Facturd R2:
M4
ML 2 Sophis DUMONT L'UNIVERS DU SOMMEIL
Borvices Clienta
TBERD RIMAY

ui 30 98 7T 33
ALT: 006 DIDIER Plerre

REGLEMENT -
FAFMENT TRAITE A LYACCEPTATION (LOR)
BU31.07.2008 7

MO8 REFERENCES COMMANDE :
YOUR URDEK REFERENCES

VO3 REFEAENCES DE LIVRAISON
YOUR DELIVERY REFERENCES

n® BDL; 71811132

Centre commercial
Avenue Descartes
33160 SAINT MEDARD EN JALLES

Lived A

L'UNIVERS DU SOMMEIL

Centre commercial
Avenue Descartes
33160 BAINT MEDARD EN JALLES

m. Tva
OTE DESIGNATION TARIF RUNET MONTANT KET
Q@ DESCRIFTION PRICELEST NET UNIT PRICR NEVAMOUNT
1 |Matelas TROCADERO 180X200 559,00 180x200 559,00
Avec la configuration sulvante ! 1500 remise Implantation 83,85 475,15
Coutil BELOO
Largeur 180 cm
Longueur 200 cm
Hauteur 25 cm
rellquat/1327657 expe eulte tel plerte didier Jors visite client recu produic édquétﬁ €pure
Montant soumis & esconmpte 568,28

o :
-
| NUMERD OATE REFERENCE | Total HT TVA Total TTC Acompte | NET A PAYER
i
TOF 067 31/058108 CHAFDDZIEY | 72'15 14‘14 86,30 0|00 36,30
84RL SPECIAL LITERIE Dans ie ces o te paiament intégrai n'intervigndrait pas & ia dale prévus per fas pariey,
— Io vondaur se réserve g droil do raprendim Is matdnal Ived el de résoudrs Js confrat.
Mantant Total Taux Hontan} : Encas de pui anticipé ication o'un de (,5%. Tout paismant
HT VA TVA "\ tervenant je jour suivant la date da 18 0 dos p do rutard
.| autsux oe 10% snnuel.
12,56 18,680% 14,14 , E—
.
Conditions de rdglement ; 86,30 € preLeve 15/06/08  Sous 10 jours
NET A PAYER 8630 ¢ ° 9 £ !
apiiion & joindra § votre réglement &

Normaction votre prestafaire vaix ¢f didg

pour tout retord palement interét baux légel mejoré so% Bronération do TVA, article 252 tex-I du CGI

SOCYETE GENERALE Parip La Défensc 30003 04170 00028713438 71

AT Che e T s it
R e S e Net hors taxes 47515
PRigAse 1337005 31.0%. BT e . o,
il | SEstmsermonsss | TVA 18,60 % 33,13
INOCENT 45495687 31.06.2008 1 L. 88 E REsERNE s PR
DENTFICATION:  D4043Q3X ¢ | CLAUEROF KESER AR08 2 ROMATY
ENTCATON i OGO DESCOUETE 818 ®UCis
voumen. 663,28 | BetauT 05 Rous - wskitih N 568,28
.......... OUNT e Net a payer EUR "

OUT REGLEMENT Q0T ETRE AORESSE ET EFFECTUS A L'ORDRE O
Li PAYRIENT ASUST BE BENT TG

TRECA Compta Clients BP 1544 78205 Mantes-la-Jol




FACTURE N° 820846 . ANNEXE L

Centre commercial

Avenue Descartes

33160 SAINT MEDARD EN JALLES

Tél. 05 56 95 26 41 / Fax 05 56 05 47 11
RC B 394 518 784 00014 - APE 524H

FACTURE N°820846 DU 02/06/08 HOTEL MAJESTIC
Vendeur : VEGA JOSE 37 avenue de la Libération
N°compta : 411MAJ 33740 ARES
N°commande : M13253

Reglement :

TRAITE A UACCEPTATION (LCR)
Au 31.07.2008
Valeurs exprimées en Euros

CODE DESIGNATION QUANT., P.UV. TOTAL

010084 | DESIR HR43 —~ MATELAS 140x180 4.00 411.00 1844.00
Larg = 140 Haut =18 Prof =190
Suspension mousse de polyuréth de 43kg
Coutil polyester coton 210 gr/im
GARANTIE 5 ANS

090327 | 827 L1 - SOMMIER 140x180 4.00 288.00 1072.00
Larg =140 Haut= Prof=190
Sommier tapissier plateau

26 lattes
085020 | PARURE AZUR — HC 150/200 2.00 23.50 47.00
70% polyester 30% coton - TO 65/85 Bleu
0987522 | PLAID ANDREA 100% SOIE — 130/170 2.00 132.35 264.70
Pourpre/brun
FRAIS DE LIVRAISON 60.00
[TOTALH.T. | 3087.70 | TVA19.60: | 60518 | TOTAL T.T.C.: 3692.89
TOTAL AREGLER 3692.89

RESERVE DE PROPRIETE : foi du 12 mai 1990 nB0335. Le transfert de propriété des marchandises faisant Fobjet de la présence est
suspendu jusqu'au paiement intégrai du prix. Les acomptes resteront la propriété du vendeur 4 titre de dommage et intéréts.
ELECTION DE DOMICILE ET JURIDICTION : Seul le tibunal de Ia juridiction du lieu de ta vente est compétent.

ANNEXES M et N

TABLE N7 |
COUVERTS | 44

o EARTE BANCAIRE
3 1 .GS -2008 FOCOOGIOTN O o
B
i=  31/05/08 5 P 2RAdman
.SARL MAEANA e
LE LOUTREIN
14, av g¢ Iz Li%deatian
J.:‘E}'I MARTIGRAR
TEL D& %54 21 43 4B
SIABT 494 TLS dpm pusiy

A3 MERTIGHAG

s = ST

's:'mm;n .—:-za:éi‘}w EU!;I

u} DESIT

+ T e SRS

FaS L 1 TICRET CoenT

5 {_: f“‘}f_‘, L '”):«_ ﬁ( ff':‘: & COMHSERUER
Examen : BEP METIERS DU SECRETARIAT SUJET Session 2009

Epreuve : EP2 Epreuve fechnique : Activités professionnelles sur dossier Groupement

Durée : 3h 00 Coefficient 6 Page 13 sur 19




(Document a rendre avec la copie)

‘Document R1

PLANIGRAMME DE SURVEILLANCE DES LIVRAISONS

DU 25 MAT AU 10 JUIN 2008

Dates

Commande n°® 15

DILIMM;J V|S|DILIMM I/ V.S|DIL| M
) 2512627128129 3031123456 |71819] 10
| Fournisseurs
LITERIE D’AQUITAINE ® A
Commande n® 179
ABEL-CRABOS
Commande n°® 114 ® —n
KALISS A
Commande n° 26
CBFA
Commande n° 156 i A
CRESPO ° A

Légende :

A Date de livraison prévue
A Date de livraison réelle
o Date de commande

[ Premiére relance

| Deuxiéme relance

La premiére relance a lieu par télécopie, 3 jours ouvrables apres la date prévue de livraison.
La deuxiéeme relance a lieu par courrier, 4 jours ouvrables aprés la premiére relance.

Examen : BEP METIERS DU SECRETARIAT

SUJET Session 2008

Epreuve : EP2 Epreuve technique : Activités professionnelles sur dossier

Groupement

Durée:3h 00

Coefficient 6

Page 14 sur 19




(Document a rendre avec la copie) Document R2

Centre Commercial
Avenue Descartes

33160 SAINT MEDARD EN JALLES

05.56.95.73.21.
05.56.05.95.77.
universdusommeil@aol.com

TECOD

=
=]
=

A: De:
Télécopie ; Pages :
Téléphone : Date :
Objet : Cc:
{0 Urgent 1 Pour avis {1 Commentaires (1 Réponse (1 Confidentiel
Examen : BEP METIERS DU SECRETARIAT SUJET Session 2009
Epreuve : EP2 Epreuve technique : Activités professionnelles sur dossier Groupement
Durée : 3 h 00 | Coefficient 6 Page 15 sur 19



mailto:universdusommei/@aol.com
http:5.56.�5.95.77
http:5.56.95.73.21

(Document a rendre avec la copie) Document R3

QUESTIONS RELATIVES A LA RECHERCHE
D'UN MODELE DE CONTRAT DE TRAVAIL

Quel mot clé avez-vous pu faper sur un moteur de recherche ?

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

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

. Quel site a été choisi ? Quelle est son adresse ?

. Pourquoi peut-on dire que les informations de ce site sont conformes a la légisiation et
dignes de confiance ?

. A partir de la page d'accueil (1), quelle rubrique devez-vous sélectionner pour trouver un
modele de contrat ?

. A partir de la page 2, quel contrat allez-vous sélectionner pour Madame Armand ?

Examen : BEP METIERS DU SECRETARIAT SUJET Session 2008

Epreuve : EP2 Epreuve technique : Activités professionneiles sur dossier Groupement

Durée : 3 h 00 Coefficient 6 | Page 16 sur 19




(Document a rendre avec la copie) Document R4

ETAT DES ARTICLES A REAPPROVISIONNER (extrait)

Article Désignation Fournisseur Réfé\ience Stock Réel Sto o Stka Qi
fournisseur Minimurm | Maximum | commander

91001 |Taie 65/85 Bicolore Charfy - Uni coton Chocolat FROO7 | QUOIIL 16 b 30
92001 |Housse Couette 260240 Bicolore Charly - Uni coton Chocolat FROC | Querst 6 1 10
92002|Housse Couette 240/220 Dunes 100% coton Carmin FROC UNCE3 1 2 10
91002 Taie 65/65 Imprimé Dunes 100% coton Carmin FROCT | UNOT7 § b 3
93001 |Drap housse 140/190 Uni coton Blanc FROD7 | COH19B 2 4 20
91003|Taie 50/73 Bourdon Uni coton Blanc FROOT | (00348 5 b kil
93002|Drap housse 90/190 Uni coton Blanc FRO7 | COH14B 1 4 2
91004 Taie 50/73 Bourdon Uni coton Vanille FROO7 | COO034V 15 b 30
93003 |Drap housse 140/190 Pastel Uni coton Bleu Ciel FRO07 | COH1% 19 4 20
93004|Drap housse 90/190 Pastel Uni coton Coquille FROO7 | COH14 3 4 2
91005|Taie 50/73 Bourdon Pastel Uni coton Saumon FROO7 | CU034S 18 b 30
93005|Drap housse 140/190 Pastel Uni coton Jaune FROOT | COH20P 5 4 20
91006{Taie 50/73 Bourdon Pastel Uni coton Jaune FROOY (0034) 1 b 30
93006{Drap housse 90/190 Pastel Uni coton Jaune FROO7 | COH25P § 4 20
91007 |Taie 50/73 Bourdon Pastel Uni coton Ivaire FROO7 | (0034 4 6 30
95019|Parure Automna 100% coton - HC 150/200 T0 65/65 Marron/Ecry FROC4 | 601.174.33 8 4 15
95020 Parure Azur 70% polyester 30% coton -HC 150/200 70 65/65 Bleu FRO04 | 901.176.04 ] 4 15
95021 {Parure Hortense 100% coton - HC 150/200 70 65/65 Multicolore FROCA | 70017619 1 4 15
95022 | Parure Malou 100% coton - HC 150/200 TQ 85/65 Brun clair FROO4 | 200.874.66 6 4 15
97601 Housse coussin Felicia 100% acrylique 30/50 Orange/acier FRO02 62H50 5 b 3
§7602|Housse coussin Felicia 100% acrylique 50/50 Orange/acier FRODZ | 62H5! 12 b 35
97603|Plaid Felicia 100% acrylique 130/170 Orange FRO2 62H52 3 5 25
97520|Housse coussin Andrea 100% sofe 30/50 Pourpre/brun FRO0Z 63540 5 b 35
97521 |Housse coussin Andrea 100% soie 50/50 Pourpre/brun FRO02 63541 1 b 35
97522 |Plaid Andrea 100% soie 130/170 Pourpre/brun FRO0Z | 63542 18 5 25

Examen : BEP METIERS DI SECRETARIAT

SUJET Session 2009

Epreuve : EP2 Epreuve technique : Activités professionnelles sur dossier

Groupement

Durée : 3 h 00 3 Coefficient 6

Page 17 sur 19




(Document a rendre avec la copie) Document RS

BON DE COMMANDE

SRR L SN 3 B P o o ot ;,,;"zi' N° 013097
Centre commercial
Avenue Descartes
33160 SAINT MEDARD EN JALLES
Tél. 0556952641 / Fax 0556 0547 11
RC B 394 518 784 00014 — APE 524H
LAVIaiSOn & i
Pailement: ......oooviiiiiiiiiiiiinn,
Référence Désignation Quantité | P.U. H.T. Montant
Falta .o,
L
Signature
Examen : BEP METIERS DU SECRETARIAT SUJET Session 2009
Epreuve : EP2 Epreuve technique : Activités professionnelles sur dossier ' Groupement
Durée : 3 h 00 Coefficient 6 Page 18 sur 19




(Document & rendre avec la copie) Document R6

[ BORDEREAU DE SAISIE J
ANNEE : 2008.................
Code | pate | N'de | N de Libellé Débit Crédit
Journal compte | piéce

TOTAUX A REPORTER

(Laisser une ligne blanche entre chaque écriture)

Examen : BEP METIERS DU SECRETARIAT SUJET Session 2009
Epreuve : EP2 Epreuve technique : Activités professionnelles sur dossier Groupement
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