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COMPÉTENCES DOCUMENTS 

BARÈMET ÀCHES A RÉALISER PROFESSIONNELLES ÂRENDRE 

• DOSSIER 1: 

cr Tenir des dossiers Copie /20• Classer géographiquement 

cr Mettre en œuvre les outils de R1 /6• Analyser et mettre à jour un 
gestion du tempsplanigramme de livraison 

• Rédiger une télécopie cr Rédiger des messages écrits R2 /14 

DOSSIER 2: 

cr Rédiger des messages écrits /20Copie• Rédiger un courrier 

cr Utiliser les ressources /10R3• Rechercher un modèle de 
logiciellescontrat de travail 

cr Participer aux activités du Copie /12• Analyser un contrat de travail 
i service du personnel 

DOSSIER 3: 

cr Mettre à jour un état R4 /08• Calculer des quantités à 
d'approvisionnement 

.• Présenter un bon de 

commander 

cr Etablir des commandes /13R5 
commande 

• Pré-comptabiliser sur • cr Participer à la comptabilisation /17R6 
bordereau de saisie des opérations courantes 1 

TOTAL /120 

NOTE /20 

BEP MÉTIERS DU SECRÉTARIAT 

EP2 Épreuve technique: Activités professionnelles sur dossier 


• Calculatrice de poche autorisée - fonctionnement autonome et sans imprimante 
(circulaire 99.186 du 16 novembre 1999) 

• Plan comptable non autorisé 

À l'issue de l'épreuve, joindre à la copie d'examen la page 1 du sujet et les documents 
R1 à R6, renseignés ou non. Les faire agrafer à l'intérieur de la copie, en bas à droite, 

par le surveUiant de salle. 



FICHE D'IDENTITÉ DE L'ENTREPRISE 


Nom ou raison sociale: 	 L'UNIVERS DU SOMMEIL 

Centre Commercial 

Avenue Descartes 

33160 St Médard en Jalles 

V 05.56.95.26.41 ~ 05.56.05.47.11 luniversdusommeil@aol.com 

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

Site Internet: www.luniversdusommeil.com 

Date de création: 1994 Forme juridique: SARL 

Nom du dirigeant: Philippe JAUBERT, Gérant 

Activité de l'entreprise: Vente d'articles d'ameublement spécialisé dans l'univers du sommeil 

Secteur d'activité: Tertiaire· Code APE : 524 H RCB: 39451878400014 

Chiffre d'affaires: 668000 € Effectif: 4 salariés 

Principaux clients: Hôtels 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 

clientèle. 


Nous sommes le 2 juin 2008 ; vous êtes 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 
préfèrerait qu'ils soient classés géographiquement. 

MISSION N° 1 : 

r:Jj= Sur votre copie, classer les fournisseurs régionaux, en respectant les règles du classement 
géographique. 

Vous disposez: 

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

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

r:Jj= Analysez et mettez à jour le planigramme. 

r:Jj= Rédigez la relance à adresser par télécopie au fournisseur dont la livraison est en retard. 

Pour ce travail, vous disposez: 

du planigramme de surveillance des livraisons (Document R1) 

de la liste des fournisseurs (Annexe A) 

d'un modèle de télécopie (Document R2) 


Examen; BEP METIERS DU SECRETARIAT 



Régulièrement, l'Univers du Sommeil lance des opérations publicitaires avec un thème particulier. 

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

MISSION N° 1 : 

Clfr Sur votre copie, rédigez la lettre type à l'attention des clients de l'Univers du Sommeil pour 
annoncer l'opération publicitaire. 

Pour ce travail, vous disposez: 

IJI des consignes de Sophie Joussaume (Annexe C) 

Cette opération publicitaire entraîne une augmentation du nombre de visites de clients et implique 
donc l'embauche temporaire d'un vendeur. Depuis plusieurs années, l'Univers du Sommeil faisait 
appel à un intérimaire. Mon ieurJAUBERT souhaite cette année embaucher Madame Janine 
ARMAND, une jeune mère de ille de 35 ans qui a déjà travaillé ponctuellement au sein de la 
société. Madame ARMAND présente toutes les qualités requises et sera embauchée en contrat à 
durée déterminée pendant la durée de l'opération. 

La dernière embauche dans l'entreprise était celle de Sophie JOUSSAUME, et depuis la législation du 
travail a changé! Elle vous demande donc de rechercher sur Internet un modèle de contrat de travail à 
durée déterminée et de lui fournir quelques renseignements. 

Clfr Répondez aux questions de Sophie JOUSSAUME concernant la recherche d'un modèle de 
contrat sur Internet. 

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

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

Pour ce travail, vous disposez: 

Des pages écrans (Annexes D) 

D'un modèle de contrat de travail (Annexe E) 

Du questionnaire (Document R3) 
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DOSSIER N°3 


Périodiquement, Michel Garcia, responsable des achats, vérifie l'état des stocks et procède aux 

commandes fournisseurs nécessaires. 

La préparation de la prochaine action publicitaire demande beaucoup de travail. Aussi, Michel Garcia 

a-t-il demandé à Sophie Joussaume votre collaboration. 

Il vous confie le traitement d'une partie des réapprovisionnements. 


cJfr Calculez les quantités à commander par article. 

cJfr Préparez la commande à adresser aux Etablissements François Hans. 

Pour ce travail, vous disposez: 

De l'état des articles à réapprovisionner (Document R4) 

D'un extrait du fichier articles (Annexe F) 

De la fiche du fournisseur Hans (Annexe G) 

D'un bon de commande (Document R5) 


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

cJfr Pré-comptabilisez les documents comptables de la journée. 

Pour ce travail, vous disposez: 

D'une note de Madame Joussaume (Annexe H) 

De l'extrait du plan comptable de l'entreprise (Annexe 1) 

Des documents à traiter (Annexes J, K, L, M, N) 

Du bordereau de saisie (Document R6) 
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ANNEXE A 


LISTE DES FOURNISSEURS RÉGIONAUX: 


• LITERIE D'AQUITAINE 
6 avenue G. Pompidou 
24700 MONTPON MENESTEROL 
il 05.58.56.75.75. 05.58.74.16.90. 

• ABEL CRABOS 
Avenue Adour 
40500 SAINT SEVER 
il 05.57.35.91.90. 05.57.35.91.81. 

• CBFA 
2 Grandes Réges 
33230 LAGORGE 
il 05.53.48.23.56. 05.53.48.23.57. 

• CREATIONS JEAN VIER 
Route 307 
64310 SAINT PEE SUR NNELLE 
il 05.58.78.67.39. 05.58.82.14.00. 

• LABORDE 
171 route Ozourt 
40380 POYARTIN 
il 05.53.80.30.60. 05.53.80.74.55. 

• ARTISAN FABRICANT LITERIE 

116 rue Croix de Monjous 

33170 GRADIGNAN 

il 05.58.76.23.56. 05.58.76.37.48. 


• CASTEX 

Rue Tannerie 

40000 DAX 

il 05.57.49.25.60. 05.57.49.29.67. 


• CRESPO 

130 rue Marc Leclerc 

33130 BEGLES 

il 05.59.54.56.70. 05.59.54.15.26. 


• KALISS 

57 rue Denis Papin 

47240 BON ENCONTRE 

il 05.58.98.62.17. 05.58.98.62.17. 


• FM France 

121 rue pins de l'étang 

40460 SANGUINET 

il 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 toutes les marques en promotion. 


N'oubliez pas de joindre le magazine de communication n° 


83 (descriptif complet de l'opération). 


Remercier les clients de leur fidélité. 


Sophie 
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SOCIALES, 

(" er lu;lL-:-t 2üos) Christine Lagarde, Xavier Bertrand et Laurent 
iNauquiez ont présenté eux sociaux, dans le cadre de le 
Commission nmionale de la collective du 1er juillet 2008. le 

de IOÎ en faveur des revenus du travail. L'objectif du projet de loi 
mieux assocler les salariés aux résultais de leurs entreprises en 

valorisant davantage les revenus de leur travail. 

Conférence sociale sur les 
conditions de travail: la 
réforme de la médecine OU 
travail à l'ordre du jour 
(27 jUin 200!l) Dans ,. lignée de 1. première qui S'est 
déroulée le 4 octobre 2007, la seconde conférence 
sociaie sur les conditions de travail a été j'occasion 
de taire un premier bilan des actiOns lancées depuis 
octobre 2007, Deux thèmes prioritaires ont également 
été abordés: celui de la mise en oeuvre d'actions de 

des risques psychosociaux 
cJutr;JlVl3:ii 

Le Gouvernement se 
mobilise pour favoriser 
l'Emp!oi des seniors 
(27 j~jin 20[;.3) Dans le cadre du rendez-vous 20Q8 
sur les retraites, Christine Lagarde, Xavier Bertrand 
et Lauren! W8uquiez, ont reçu, Jew 26 juin 2006, les 
partenaires sociaux a1in _deJeur présenter les 
principrues mesures ret~ues à J'jssuè de la 
concertation sur l'emploi des seniors. A cette 
occasion, les ministres ont saJué la qualité du dialogue 
social et des dJscussions menées avec les 
pertenaires sociaux depuis deUX mois. 

SOCIALES, 

• Accord d'entreprise ou d'établissement 
• Aides à l'emploi 1 Embauche 1Mouvement de main-d'œuvre 

;. Associations 
• Chômage partiel 
• Contrat de travail 

o Modèle de contrat de travail â durée déterminée conclu pour le remplacement 
d'un salarié absent (contrat pour la durée de l'absence) 
o Modéle de contrat de travail à durée déterminée conclu pour un surcroît de 
temporaire d'activité 
ç Modéle de contrat de travail â durée indéterminée (COI) 

Crêation d'entreprise 
Domiciliation 
Embauche des jeunes 
Étrangers en France 
Famille-enfance 

• Fonds social europêen 
• Formation-apprentissage 
• Mêdaille d'honneur du travail 

• Personnes âgêes 
• Pré-retraite et pré-retraite progressive 
• Reclassement des salariés 
• Santé - Sécuritê 
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ANNEXE E 
Contrat de travail à durée déterminée 

Entre les soussignés, 


- L·entreprise..... ,n° d'identification ..... dont le siége est à ... 

Représentée par ..... agissant en qualité de .... d'une part, 

- et M..... n° de sécurité sociale.... , demeurant à ..... d'autre part, 

Il a été convenu ce qui suit: 

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

Ce contrat est lié à un d'un surcroît temporaire d'activité résultant de ..... Il prendra fin le... 

2. 	 Le contrat pourra faire l'objet d'un renouvellement dans les conditions prévues par le 1de l'article L.122-1-2 du code du travaiL 
Le renouvellement du contrat donnera lieu, avant le terme initialement fixé, à la conclusion d'un avenant. 

3. 	 L'entreprise... a déclaré préalablement à son embauche M... auprés de l'URSSAF (ou de la MSA) de ... 

4. 	 La convention collective applicable à l'entreprise est la convention collective ... 

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

6. 	 Le contrat ne deviendra définitif qu'à l'issue d'une période d'essai de ...., calculée conformément aux dispositions de l'article 
L.122-3-2, au cours de laquelle chacune des parties pourra rompre le contrat sans indemnité. 

7. 	 La durée hebdomadaire de travail de M....est fixée à... 

8. 	 M....exercera ses fonctions à... (préciser [e lieu) 

9. 	 M....percevra une rémunération brute de... (en chiffres et en lettres) par mois, qui lui sera versée à la fin de chaque mois civiL 

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

10. 	 En fin de contrat, M... bénéficiera d'une indemnité de fin de contrat égale à 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 à l'article L 122-3-4 du code du travail. 

11. 	 M .... bénéficiera de l'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 l'entreprise. 

La caisse de retraite complémentaire est: ... (nom et adresse)u 

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


Fait en double exemplaire 


A ....................... , le............ .. 

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


Remarque: 


Le contrat doit être transmis et signé par le salarié au plus tard dans les deux jours suivant l'embauche. 
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ANNEXE F 


FICHIER ARTICLES (extrait) 

Famille articles: TEXTILE 

Référence 
Prix d'achat H.T. 

Article Désignation Fournisseur 
fournisseur 

Quant:it:é Quantité 

< = 30 > 30 

Taie 65/65 Bicolore Charly Uni coton 
91001 Chocolat JEAN VIER QU017L 5J5 5,46 

92001 
Housse Couette 260/240 Bicolore Charly ­

Uni coton Chocolat JEAN VIER QUC75L 35,90 34,11 
Housse Couette 240/220 Dunes 100% 

92002 coton Carmin JEAN VIER UNC13 28,45 27,03 

11002 
Taie 65/65 Imprimé Dunes 100% coton 

Carmin JEAN VIER UN017 5,95 5,65 

13001 Drap housse 140/190 Uni coton Blanc JEAN VIER COH19B 9JO 9,22 

11003 Taie 50/73 Bourdon Uni coton Blanc JEAN VIER C0034B 4,25 4,04 

13002 Drap housse 90/190 Uni coton Blanc JEAN VIER COH14B 7,80 7,41 

11004 Taie 50/73 Bourdon Uni coton Vanille JEAN VIER C0034V 4,80 4,56 

13003 
Drap housse 140/190 Pastel Uni coton Bleu 

Ciel JEAN VIER COH19P 11,10 10,55 

13004 
Drap housse 90/190 Pastel Uni coton 

Coquille JEAN VIER COH14P 8,80 8,36 
Taie 50/73 Bourdon Pastel Uni coton 

11005 Saumon JEAN VIER CU034S 4,65 4,42 

13005 
Drap housse 140/190 Pastel Uni coton 

Jaune JEAN VIER COH20P 11,10 10,55 

11006 
Taie 50/73 Bourdon Pastel Uni coton Jaune JEAN VIER C0034J 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 C00341 4,65 4,42 
Parrure Automna 100% coton - HC 

15019 150/200 TO 65/65 Marron/Ecru CRESPO 601.174.33 8,80 8,36 
Parrure Azur 70% polyester 30% coton HC 

15020 
150/200 TO 65/65 Bleu CRESPO 901.176.04 9,85 9,36 
Parrure Hortense 100% coton HC 150/200

15021 TO 65/65 Multicolore CRESPO 701.176.19 4,80 4,56 

15022 
Parrure Malou 100% coton - HC 150/200 

TO 65/65 Brun clair CRESPO 200.874.66 9,85 9,36 

17601 
Housse coussin Felicia 100% acrylique 

30/50 Orange/acier HANS 62H50 6,40 6,08 

17602 
Housse coussin Felicia 100% acrylique 

50/50 Orange/acier HANS 62H51 7,20 6,84 

17603 
Plaid Lelicia 100% acrylique 130/170 

Orange HANS 62H52 31,50 29,93 
Housse coussin Andrea 100% soie 30/50

17520 Pourpre/brun HANS 63S40 13,85 13,16 
Housse coussin Andrea 100% soie 50/50

17521 
Pourpre/brun HANS 63S41 15,60 14,82 

17522 
Plaid Andrea 100% soie 130/170 

Pourpre/brun HANS 63S42 75,30 71,54 

ANNEXE G 


FICHE FOURNISSEUR 
Code FR002 Compte comptable 401002 
Société FRANCOIS HANS 
Adresse 103 boulevard d'Alsace 

B.P.59 
88401 GERARDMER 

Nom contact 
Fonction contact 

Paul Verdoit 
Service Clients 

Pays France e-mail contact@f-hans.fr 
SIRET 505780965 00065 Site internet www.f-hans.fr 
Téléphone 032963 5899 
Fax 03298701 33 
Code règlement BOR060 Délai livraison 15 jours 
Mode règlement Billet à ordre à 60 j 
Tarif par quantités OUI Remise 10 % 
Observations Escompte 1% 
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ANNEXE H 


Les plëces comptables pré-comptabIlisées sur bordereaux 
sont ensuite saisies dans les journaux suivants: 

AC: journal des achats 

vr: journal des ventes: 

OD : journal des opérations diverses: 

BQ : journal de banque: 

CA : journal de caisse: 


Les factures fournisseurs sont comptabt'lisées à la date 
de création. Un numéro d'ordre leur est attrIbué (le 
dernier numéro de pièce est le 654). 

Merci et bon travatZ 
Sophie Joussaume 

ANNEXE. 

EXTRAIT DU PLAN DES COMPTES 

401001 Literie d'Aquitaine 445710 TVA collectée 
401002 François 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 Hôtel Choisel 626000 Frais postaux et Télécoms 
411MAJ Hôtel Majestic 627000 Services bancaires et assimilés 
411INT Inter Hôtel 665000 Escomptes accordés 
411GRA Clinique Gravière 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. 5,5/'0 708500 Port et frais accessoires facturés 
445662 TVA déductible sur A.B.S. 19,6/'0 765000 Escomptes obtenus 
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Montant soumis à escompté 568,28 
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Ne! hors taxes 
TVA 19,60 % 

Nel à payer EUR 

475, t5 
93,13 

568,28 

CNA;FOO2381 

3iJ142 Rue Galliènl 
92600 ASNIERËS SUR SEINE 
N" Sire, 41427669100048 
NAF. 518G 
N~ intfacommlJm.!utaire rR2S41427659~ 

Téléphona. 082556 25 25 

r.i<icopl.. Di '0 86 '191 

Ser"!l1œ cllsnlèle Supportclisnt@normtictJOltCom 

FACTURE TELEPHONIQUE 

normaction 
communiquons simplement 

L'UNIVERS DU SOMMEIL 

Centre commercial 
Avenua Descartes 
33160 SAINT MEDARD EN JALLES 

N'" mtracommuMutalfS" 

RE'ERENCH RAPPEleR 1 Pour tous renseignementsNUMERQ CATI!. POUR VOTRE ~EGL'IoIEHT 1 
Contaclez 1. :

706Fl067 1 31105/08 CNAF002381 1 
0825 56 2525.----1 

Oh1S.911on 

Consommation téléphonique mai 08 

Connaissez vous l'offre mobile 
de Normaction ? 

SlmpllC'lt~ .. 4!conomlu.. ot ~ 
pour ouvrir de nouvelles lignes 

ou pour conserver vos numéros existants. 

l MontantHT 

72,16 

~-~]~
I[T~~J 

TRECA 4 Av. du val 

s ...... s, IJ,U 

r.!XAY 
de LSOO.OOCI SUR 

ReS VERSJlr.ULES ID TVA: FR .!>1J900l:l21:!{i(i 

COURillER. 
M_1IL 

AT"I'lOOfi DIDIER l'ierre 

FAfJ..1Jth7 	 TAAl'r& A L'ACC~prATION ILCRl 

au 31.07,-2008 ' 


DESC/UPTION 

Matelas TROCADERO 1S0X200 
a configuration sulvanle : 

BELOO 

Largeur 180 cm 

Longueur 200 cm 

Hauteur 25cm 


CODE CI.It:NT' 04(4143)(
CVSlUMi'R CODF. 

FacturQ. A; 

L'UNIVERS OU SOMMEIL 

Centre commercial 

Avenue Descanes 

33166 SAINT MEDARD EN JALLES 


Livré &1 

'UNIVERS OU SOMMEIL 

Centre commercial 

Avenue Oescartes 

3~I~OSAINT MEDARD EN JALLESO 

TAlHF 

P!.,CCL(S'.::'-1________._l-'~~~!':::._._l_~~:::::~~ 

559,00 180x200 559,00 
15,00 remise Implantation 83,85 475,15 



FACTURE N° 820846 

Centre commercial 

Avenue Descartes 
33160 SAINT MEDARD EN JALLES 
Tél. 05 56 95 26 41/ Fax 05 56 05 4711 
Re B 394 518 784 00014 ­APE 524H 

FACTURE N°820846 DU 02106/08 
Vendeur: VEGA JOSE 
N°compta: 411MAJ 
N°commande : M13253 
Règlement: 
TRAITE A L'ACCEPTATION (LCR) 
Au 31.07.2008 

HOTEL MAJESTIC 
37 avenue de la Libération 
33740 ARES 

Valeurs exprimées en Euros 

CODE DESIGNATION QUANT. P.U.V. TOTAL 

010084 DESIR HR43 MATELAS 140x190 
Larg = 140 Haut =18 Prof = 190 
Suspension mousse de polyuréth de 43kg 
Coutil polyester coton 210 gr/m 
GARANTIE 5 ANS 

4.00 411.00 1644.00 

090327 S27 L 1 - SOMMIER 140x190 
Larg = 140 Haut = Prof = 190 
Sommier tapissier plateau 
26 lattes 

4.00 268.00 1072.00 

095020 PARURE AZUR- HC 150/200 
70% polyester 30% coton - TO 65165 Bleu 

2.00 23.50 47.00 

097522 PLAID ANDREA 100% SOIE 130/170 
Pourpre/brun 

2.00 132.35 264.70 

FRAIS DE LIVRAISON 

RESERVE DE PROPRIETE: loi du 12 mai 1990 n'80335. Le transfert de propnété des marchandises faisant l'objet de la prèsence est 

suspendu jusqu'au paiement intégral du plix. Les acomptes resteront la propriété du vendeur â titre de dommage et intérêts. 

ELECTION DE DOMICI LE ET JURIDICTION; Seul le tribunal de la juridiction du lieu de la vente est compétent. 


M etN 


TABLE: N'; 


COLNEATS 44 

31.05.2008 

SARL MAiAN",­

LE LOUTREl,S' 


1 Av d.: 1:1 Ll:;~rujo::l 
1::1 MARTKHvAS 

Tél. iH $Q ;n 4:: 41) 
It~~r 'tH 11~ ~f!'l \)"&LR 

CARTE: BANCAIRE 

CE 
I.~ 31/05108 

187::'IS3 

MON TAN T 24 • no [UR 
DEBIT 
~'I CKET CL! E:";T 
A COt·6ER\jER 

Examen: BEP METIERS DU SECRETARIAT SUJET Session 2009 
É 
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PLANIGRAJVIlVIE DE SURVEILLANCE DES LIVRAISONS 

DU 25 MAI AU 10 JUIN 2008 


~ D L M M J 1 v 

. F oumisseurs 
25 26 27 28 29 . 30 

1 

LITERIE D'AQUITAINE -Commande n° 179 

ABEL-CRABOS 
Commande nO114 --6 

KALISS 
Commande nO26 

CBFA 
Commande n° 156 

CRESPO 
Commande nO 15 

Légende: 
6 
Â.-o
• 

Â. 

-
-

S D L M M J V 
31 1 2 3 4 5 6 

S D 
7 8 

6 

L 
9 

M 
10 

1 

Date de livraison prévue 
Date de livraison réelle 
Date de commande 
Première relance 
Deuxième relance 

La première relance a lieu par télécopie, 3 jours ouvrables après la date prévue de livraison. 
La deuxième relance a lieu par courrier, 4 jours ouvrables après la première relance. 

1 Examen: BEP METIERS DU SECRETARIAT 1 SUJ ET Session 2009 
i Épreuve: EP2 Épreuve technique: Activités professionnelles sur dossier 1 Grour:..:P1eo.;;m:..:.;:e:.:,:n::-t__-1r Durée: 3 h 00 Coefficient 6 Page 14 sur 19 1 1 
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Centre Commercial 
Avenue Descartes 
33160 SAINT MEDARD EN JALLES 

°5.56.95.73.21 . 

°5.56.°5.95.77. 
universdusommei/@aol.com 

À: De: 

Télécopie: Pages: 

Téléphone: Date: 

Objet: Cc: 

o Urgent o Pour avis o Commentaires o Réponse o Confidentiel 

Examen: BEP METIERS DU SECRETARIAT 1 SUJET Session 2009 
Épreuve: EP2 Épreuve technique: Activités professionnelles sur dossier 1 Groupement 

'---­
Durée : 3 h 00 1 Coefficient 6 1 ....... . Page 15 sur 19 

mailto:universdusommei/@aol.com
http:5.56.�5.95.77
http:5.56.95.73.21
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QUESTIONS RELATIVES A LA RECHERCHE 

D'UN MODELE DE CONTRAT DE TRA VAIL 


1. 	 Quel mot clé avez-vous pu taper sur un moteur de recherche? 

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

3. 	 Pourquoi peut-on dire que les informations de ce site sont conformes à la législation et 
dignes de confiance? 

4. 	 Apartir de la page d' accueil (1), quelle rubrique devez-vous sélectionner pour trouver un 
modèle de contrat? 

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

Examen: BEP METIERS DU SECRETARIAT SUJET Session 2009 
Grou ement 

Page 16 sur 19 
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-;,~ ETAT DES ARTICLES AREAPPROVISIONNER (extrait) 

1 Référence Stock Stock Quantité à 
Article Désignation Fournisseur Stock Réel 

fournisseur Minimum Maximum commander 

91001 Taie 65/65 Bicolore Charly -Uni coton Chocolat FROO7 QU017l 16 6 30 

92001 Housse Couette 260/240 Bicolore Charly -Uni coton Chocolat FROC7 QUC75L 6 L 10 

92002 Housse Couette 240/220 Dunes 100% coton Carmin FROO7 UNC13 1 ~ 10 

91002 ITaie 65/65 Imprimé Dunes 100% coton Carmin fROO7 UN017 8 6 30 

93001 Drap housse 140/190 Uni coton Blanc FROO7 COH19B 2 4 20 

91003 ITaie 50/73 Bourdon Uni coton Blanc FR007 C0034B 5 6 30 

93002 1 Drap housse 90/190 Uni coton Blanc FR007 COH14B 12 4 20 

91004 ITaie 50/73 Bourdon Uni coton Vanille FROO7 C0034V 15 6 30 

93003 Drap housse 140/190 Pastel Uni coton Bleu Ciel FR007 COH19P 19 4 20 

93004 IDrap housse 90/190 Pastel Uni coton Coquille FROO7 COH14P 3 4 20 

91005 'Té 50/73 Bourdon Pastel Uni coton Saumon FR007 CU034S 18 6 30 

93005 'Drap housse 140/190 Pastel Uni coton Jaune FROO7 COH20P 5 4 20 

91006 iT, 50/73 Bourdon Pastel Uni coton Jaune FR007 C0034J Il 6 30 

93006 iDrap nousse 90/190 Pastel Uni coton Jaune FR007 COH25P 8 4 20 

91007 Té 50/73 Bourdon Pastel Uni coton Ivoire FROO7 COO341 4 6 30 

95019 Parure Automna 100% coton -HC 150/200 TO 65/65 Marron/Ecru FR004 601.174.33 8 4 15 

9502C Parure Azur 70% polyester 30% coton -HC 150/200 TO 65165 Bleu FR004 901.176.04 7 4 15 

95021 Parure Hortense 100% coton· HC 150/200 TO 65/65 Multicolore FROO4 701.176.19 11 4 15 

95022 Parure Malou 100% coton- HC 150/200 ra 65/65 Brun clair FR004 200.874.66 6 4 15 

97601 Housse coussin Felicia 100% acrylique 30/50 Orange/acier FR002 62H50 5 6 35 

97602 IHousse coussin Felicia 100% acrylique 50/50 Orange/acier fR002 62H51 12 6 35 

97603 !Plaid Felicia 100% acrylique 130/170 Orange fR002 62H52 3 5 25 

97520 Housse coussin Andrea 100% soie 30/50 Pourpre/brun FR002 63540 25 6 35 

97521 Housse coussin Andrea 100% soie 50/50 Pourpre/brun FR002 63541 2 6 35 

97522 Plaid Andrea 100% soie 130/170 Pourpre/brun FR002 63542 18 5 25 

Examen: BEP METIERS DU SECRETARIAT 1 SUJET Session 2009 
LJ:preuve : EP2 Épreuve technique: Activités professionnelles sur dossier 1 Groupement 

1 Durée: 3 h 00 Coefficient 6 1 Paae 17 sur 19 
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BON DE COMMANDE 
N° 013097 

Centre commercial 
Avenue Descartes 
33160 SAINT MEDARD EN JALLES 
Tél. 0556952641 / Fax 05560547 Il 
Re B 394 518 784 00014 - APE 524H 

Livraison : ......................................... . 


Paiement: ............................... . 


Référence Désignation 1 Quantité 

1 

P.U. H.T. Montant 

Fait à ...................................... . 

Le ........................................... . 

Signature 

Examen: BEP METIERS DU SECRETARIAT 1 SU,IET Session 2009 
Épreuve: EP2 Epreuve technique: Activités professionnelles sur dossier 1 Groupement

Durée: 3 h 00 .. 1 Coeffici::..:.:en.:..:.:t=6=-:::.::.:....:=.::..:::.:..;I'-"----'-=P-a-gle-=1:.:,.:S=s=u:..:..:r.:..::1=g'-----1 
_ .. --=-=-"-"-'-"---=-=----­



(Document à rendre avec la copie) Document R6 

[ BORDEREAU DE SAISIE ] 
ANNEE: 2008 ................ . 


Code 

Journal 
Date 

N°de 

compte 

N° de 

pièce 
libellé Débit Crédit 

TOTAUX A REPORTER 

(Laisser une ligne blanche entre chaque écriture) 

Examen: BEP METIERS DU SECRETARIAT 1 SUJET Session 2009 
Épreuve: EP2 Épreuve technique: Activités professionnelles sur dossier 1 Groupement 

Durée: 3 h 00 
1 
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1 

Page 19 sur 19 


