Ce dossier comporte 23 pages numérotées de 1 a 23. Assurez-vous que cet exemplaire est complet.
S'il est incomplet, demandez un autre exemplaire au chef de salle.

- SUJET -
LE SUJET COMPREND CINQ DOSSIERS INDEPENDANTS

AVERTISSEMENTS

Les documents a compléter et a rendre ne sont fournis qu'en un seul exemplaire. Aucun exemplaire supplémentaire
ne sera remis au candidat pendant le déroulement de I'épreuve.

DOCUMENTS ET MATERIELS AUTORISES

La calculatrice de poche a fonctionnement autonome, sans imprimante et sans moyen de transmission, a
I'exclusion de tout autre élément matériel ou docum entaire .

ANNEXES A
THEMES D%SaSIeESRS AD((:)(():ltngAUELNI:II-E?? RENDRE AVEC | BAREME
g LA COPIE

Présentation de l'entreprise
Organisation comptable 3
DOSSIER 1 435 D1 aDs3
Traiter un appel d'offres R1 /25
DOSSIER 2 6 D4 et D5 R2 /10
Etablir un état de rapprochement R3 106
bancaire R4 104
DOSSIER 3 7410 D6 a D15
Comptabiliser des opérations courantes R5 /35
DOSSIER 4 11a12 D16 et D17
Répondre a des questions sur la R6 /10
messagerie électronique
DOSSIER 5 13a14 D18 et D19
Classer chronologiguement une R7 /10
succession de taches
Rédiger une lettre d’invitation avec
coupon réponse R8 20

TOTAL 120

A lissue de I'épreuve, joindre & la copie d'examen la page 15 du sujet et les annexes a
rendre R1 a R8, complétées ou non. Les faire agrafe  r avec la copie par le surveillant de
salle.
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/\
TEGA

= Matérianx

La société TEGA MATERIAUX, située dans la B

banlieue  toulousaine depuis 1968, est __-‘-"'"-

spécialisée dans la vente de matériaux de B

construction. Aty = e
—

TEGA propose son expérience et ses services = . ‘

pour une large gamme de produits a %ﬂ. T

destination des professionnels et des ] ICE - —

particuliers. o e

Présentation de I'entreprise

Dénomination sociale : TEGA MATERIAUX

Forme juridique : SAS

Président du conseil d’administration : M. Louis TEGA

Adresse : Chemin de Cactus Z.I. Sud 31000 Toulouse
SIREN : 352 015 589

Code NAF : 4673A

Capital : 56 378 euros

Nombre de salariés : 23

Téléphone : 05 61 09 04 65

Fax: 0561090547

Date de création : 1968

Adresse électronique : tega@free.fr

Activité : Négoce de matériaux de construction

Vous effectuez un stage dans la société TEGA. Mme LENAU Maryse, secrétaire comptable, vous
confie un certain nombre de travaux de comptabilité et de secrétariat.

Nous sommes le 16 octobre 2008.
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Organisation comptable

L'exercice comptable coincide avec I'année civile, soit du 1*" janvier au 31 décembre.
Les pieces comptables sont pré-comptabilisées sur les bordereaux de saisie.

JVA : taux normal 19,60 %

L’entreprise utilise les journaux comptables suivants :

= AC
= VT
= OD
= CA
" BQ

journal des achats
journal des ventes

journal des opérations diverses

journal de caisse
journal de banque

Un numéro d’ordre est attribué a chaque fournisseur et client.

Un extrait du plan de comptes de I'entreprise TEGA est a votre disposition :

Compte
215400
218200
218300

218400
445620
445660
445710
401023
401033
401041
401042
401205
401320
401564
401658
401999
403000
404035
404012
411200
411503
411620
411780
511200
512150
530000
580000

Intitulé
Matériel industriel
Matériel de transport
Matériel de bureau et
informatique
Mobilier
TVA déductible s/immo 19.6%
TVA déd. sur biens et services
TVA collectée 19.6%
France TELECOM
EDF
La Poste
LOXAM LOCATION
COPADIS
STATION TOTAL
BATIMENT Réunis
3M+ France
Fournisseurs divers
Fournisseurs effets a payer
Mobilier XIS
UGENCE alarme
ISS ABILIS
SAS Clinique les Bruyéres
MAIRIE de Toulouse
Autoroutes du Sud
Chéques a I'encaissement
Banque Populaire
Caisse
Virement interne

Compte

606130
607100
607200

624100
625100
625700
626100
627700
635400
665000
707100
707200
707220
708510
765000

Intitulé
Carburants véhicules
Achat gros équipements
Achat fourniture gros ceuvre (ciment,
briques....)
Transport sur achat
Voyages et déplacements
Invitations et réceptions
Affranchissements
Services bancaires
Droits d’enregistrement
Escompte accordé
Ventes gros matériels
Ventes fourniture gros ceuvre
Ventes jardin
Port facturé aux clients
Escompte obtenu
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Dossier 1

ﬁG\A Le 16 octobre 2008

= Matériaux

NOTE DE TRAVAIL
Objet : appel d'offres de la société VAJA

Nous avons regu par courriel un appel d'offres de la société
VAJA document D1 et annexe R1.

<& Complétez I'annexe R1 a l'aide de I'extrait de tarifs
(document D2), des conditions générales de vente
(document D3) et des remarques ci-dessous.

Donner le détail des calculs du nombre de parpaings.

Remarques :

4+ Pour le calcul du nombre de parpaings, je vous rappelle
que la dimension d'un parpaing est: longueur 0,50m
hauteur 0,20m et épaisseur 0,20m.

4+ Pour le calcul du nombre de piquets : il sera placé un
piquet tous les 2 métres.

Maryse Lenau

Document D1 : Courriel société VAJA

Boite de réception  ® |

Réorganiser par : Date Par ordre c... -

Appel d'offres n°38

vaja@iaol com

=l Aujourd'hui tegai@free fr
\-aj.::l@aol.com 17:23 intes - M A : 2 (
o e e - tes : M) APPEL D'OFFRES N°38.doc (26 Ko)
2 hatiane 17:04
iapci@wanadoo fr p Bgnf[]url
commande !
- Pourmez-vous compléter et me faire parvenir dans les meilleurs délais

I'appel d'offres n® 38, document en piece jointe
-l jpdecoi@saridaco.com mer, 13:15

Commande Merci de faire le nécessaire rapidement

4 decorsi@wanadoofr  mer 13:08

Livraison anticipée Cordialement
=l Semaine derniére V. Antonet
S lonart@frea. fr sam. 16/08 "
dovia Garant
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Document D2 : Extrait du catalogue (prix HT)

Grillage soudé

SYSTEC, coloris vert,

haut.1.50 m x long. 20 m

Maille rectangulaire de 100 x 75
mm, fil en acier galvanisé et
plastifié : diam.2,3 mm.

Réf. : 76916278
47,10 EUR

Fil d'attache galvanisé 1.3x30m

Réf. : 76916283 5,75 EUR

Bobinot de fil d'attache vert de
50m

Acier galvanisé et plastifié,
épaisseur : 1.4 mm

Réf. : 76916284 7,10 EUR

Ciment gris 32.5 R

Coloris : gris, contenance : 35 kg
Mortiers, bétons

Réf. : 54035265 LAFARGE (6 @ 6,90 EUR

Ciment gris 32.5 R

Coloris : gris, contenance : 35 kg
Mortiers, bétons

¥ Calcia g

Réf. : 64037890 CALCIA CE @ 7,90 EUR

Document D3

Sable de construction

- Assemblage de parpaing
Sac de 35 Kg

€« @

Réf. : 64035266
0,90 EUR

Bloc creux 20 x 20 x 50 cm

Réf. : 56916278 0,78 EUR par Piece

Raidisseur_ Acier galvanisé et plastifié vert

Réf. : 75697151 1,25 EUR

Piquet vert , haut.175 cm
Acier galvanisé et plastifié. Pour grillage en rouleau

Réf. : 74176812

6,00 EUR

Conditions générales de vente : Livraison sous 8 jours par nos soins pour 55 Euros HT ou gratuit si total HT > 3 500 Euros.
Remise : 2 % si total HT < 5 000 euros et 4 % au-dela
Paiement au comptant sous escompte de 1 % sinon traite a 30 jours
Toutes nos propositions tarifaires sont valables pendant 2 mois a partir de la date d’édition
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Dossier 2

P il
<TEGA

S Matérianx

NOTE DE TRAVAIL

rapprochement bancaire sur I’Annexe R3
<~ Répondre aux questions du Directeur sur I’Annexe R4
Marvse Lenau

Le 16 octobre 2008

L'entreprise vient de recevoir son relevé de compte (document D5)
concernant la Banque Populaire et vous disposez de l'extrait du
journal de banque (document D4). Je vous demande :
< Etablir I'état de rapprochement bancaire a ce jour sur
I’Annexe R2

<~ Enregistrer les régularisations découlant de I'état de

Document D4 : EXTRAIT DU GRAND LIVRE -

COMPTE 512150 Banque Populaire

Date Libellés des opérations DEBIT CREDIT SOLDE
01/10/2008 |A nouveau 8 448,90
02/10/2008 |Notre chéque & BURILLON N%56 504 1 960,00 6 488,90
03/10/2008 |Recu cheque de ISSIS ABILIS Facture 12568 5 689,20 12 178,10
03/10/2008 |Recu cheque de CLINITEX Facture 11946 ET 985 4 880,55 17 058,65
03/10/2008 |Recu cheque de SOUPAUVENT Facture 12575 11 199,20 28 257,85
05/10/2008 |Notre chéque & HAVAS N456 505 2 150,00 26107,85
08/10/2008 |Remise a I'encaissement de traite NORAUTO 2 560,58 28 668,43
10/10/2008 |Retrait espéce au guichet 500,00, 28 168,43
12/10/2008 |Notre chéque a TOTAL FRANCE n%456 506 7 350,80 20817,63
12/10/2008 |Notre chéque a FRAIKLIN Location n456 507 13871,98 6 945,65

Document D5 : RELEVE DE COMPTE DE LA BANQUE POPULAIRE

BANQUE POPULAIRE

| OCCITANE

BANQUE POPULAIRE RELEVE BANCAIRE
EN DATE DU 15/10/2008

Titulaire du compte
TEGA MATERIAUX
Banque Guichet N°de comptg Clé rib
30056 00189 0005698741 68
DATE OPERATIONS DEBIT CREDIT
1/10 SOLDE Créditeur 8 448,90
3/10 Prélevement automatique EDF 2 598,57
5/10 Remise de cheques a I'encaissement 21 768,95
10/10 Retrait d’espéce 500,00
10/10 Effet de commerce echu (commisions 8,46 euros @& 2 552,12
euros de TVA)
12/10 Chéque N°456 504 1 960,00
Nouveau solde créditeur au 12/10/2008 27 711,40
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Dossier 3

/\
“TEGA  NOTEDE TRAVAIL

= Matérianx

enregistrés.

dans l'ordre chronologique. Merci.

Maryse Lenau

Il reste de la 1% quinzaine d’octobre quelques documents
comptables (documents D6 a D15) qui n‘ont pu étre

< Imputez les piéces comptables sur I'annexe R5
fournie, en ayant pris soin d’enregistrer les documents

Document D6 Document D7

Piece de CAISSE N°256875
LE : 15 octobre 2008

Dépenses Recettes Q
450.00 forak STATI(_)N TOTAL
retrait espéces DAB Route de Paris 31200TOULOUSE
Facture
Le 13/10/08
VEHICULE B
TEGA Matériaux

UTILITAIRE

Total

52, I5Tiires de gazole pour véhicule FOR
TRANSIT & 1,29 euros/litre

67,27 euros

Dont 11,02 euros de TVA a 19,6%

D

Document D8
Document D9

LE : 10 octobre 2008

Piece de CAISSE N°256874

Recettes

Date : 09 OCT 08 Depenses
Montant : 145,86 €
Ordre : Société 3M FRANCE 55,00
Objet : Réglement fact.1478 achat de timbres postaux
N° Cheque : 456508 pour 35 euros
et le reste en timbres fiscaux|
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Document D10

URGENCE ALARME - ANTENNE - VIDEO
SURVEILLANCE
35, rue du marché TEGA MATERIAUX
78440 Gargenville Chemin de cactus
Tél : 01.30.94.57.15 ZI SUD
Fax:01.30.99.82.58
Mail : Alarme@]asecurite.com 31000 TOULOUSE
Facture n® 125
Le 08/10/2008
Conditions de paiement : Par LCR a 30 jours
Référence | Désignation Quantité PU Montant HT
128 346 y | Systéme d’alarmes sans fil 1 1 950,00 1 950,00
Forfait de pose 185,00 185,00
Port forfaitaire 30,00
Montant HT 2 165,00
TVA 19,6 % 424 .34
Net a payer 2 589,34

Document D11

N° 3459740

€uros 256,60

Somme en toute lettre

’ Payez contre ce chéque NON ENDOSSABLE sauf au profit d’'une banque ou d’un établissement assimilé
@ Deux cent cinguante six euros et soixante centimes

Payable aNice A TEQA MATERIAUX

Tel : 0493702145
FAIT a

Compensable a
NICE

Société ISS ABILIS
Compte N° 17, avenue Jean Jaures

0000008935 31200 TOULOUSE

- 3459740 — 037028905007 — 05 21785440 022

toulouse

LE 6/10/2008

E?ea)o
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Document D12

//\
TEGA
N BChemin de cactus
Z1 SUD
31000TOULOUSE CLINIQUE les BRUYERES
avenue des hauts coteaux
31320 RAMONVILLE
Facture n° 256
Le 05/10/2008
Conditions de paiement : Par chéque sous 8 jours
Référence Désignation Quantité PU Montant HT
64037890 | CIMENT GRIS 32.5 CALCIA 25 7.90 197.50
SAC 25 KG
64898456 | BRIQUE ROSE PARAMENT 250 0.89 222.50
15*10*20
Montant HT 420.00
Escompte 2% 8.40
NET FINANCIER 411.60
TVA 19.6 % 80.67
Net a PAYER 492.27
COPADIS
SARL au capital de 20 00( TEGA MATERIAUX
ZAC du Bel Air

78100 ST GERMAIN EN LAYE
Tél 0139 57 66 98 / Fax 01 39 57 72 53
Siret B 314 901 497 - APE 5908

| 78.22232 i

Tranches de C.A.

Votre CAHT pour la période : 25 680 eurgs

De 10 000 a 20 000 euros
De 20 000 a 25 680 euros

ZI SUD
31000 TOULOUSE

AVOIR N°
A2308

DATE
05/10/2008

Montant HT

Taux de ristourne

2%
4%

200.00
227.20

Code Taux TVA BASE H.T
1 19,609 427.20 83.
2 5,509

Code

Ii:ialﬁl 427.20

MONTANT TVA

73

AVOTRE CREDIT 510.93

Document D13
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Document D14

TEGA
= Matérianx .
Chemin de cactus
Z1 SUD
31000TOULOUSE AUTOROUTES DU SUD
42 Boulevard des peintres
31000 TOULOUSE
AVOIR n° A 3152
Le 02/10/2008
Référence Désignation Quantité PU Montant HT
VOTRE RETOUR DE
MARCHANDISE
64037890 | CIMENT GRIS 32.5 CALCIA 10 7.90 79.00
SAC 25 KG
Montant HT 79.00
Remise 3 % 2.37
NET COMMERCIAL 76.63
TVA 19.6 % 15.02
Net a votre crédit 91.65

Il s’agit d’un repas
d’affaire entre notre
directeur commercial
et 2 représentants de
nos meilleurs clients.

Document D15

hippopotamus

Le 04/10/2008

TABLE N°32 Documentation Juridique

4 formules La TVA n’est pas déductible pour les

entrée + plat a 19.90 euros 79.4 dépenses de caractére personnel si le
bénéficiaire appartient a I'entreprise.

1 cabernet rouge 22.5

L A I'exception, des repas, réceptions,

4 cafés a1.20 euros 4.8 spectacles au profit de tiers ou de
personnel engagés pour des opérations

TOTAL NET A, PAYER 106.90 ouvrant droit & déduction.

Service compris / C.G.I ,ann.Il , art.230-1

Payé par cheque
n°508
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Dossier 4

e T
TEGA

~=_Matériaux

Le 16 octobre 2008

NOTE DE TRAVAIL

Objet : messagerie électronique
De plus en plus de clients utilisent la messagerie électronique pour
des devis, commandes, ...

M. TEGA souhaite développer cet outil de communication au sein
de sa société.

< A l'aide du document D16 et D17 répondez aux

questions posées par M. TEGA dans I'annexe R6

Maryse Lenau
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Document D16 : Copie écran

B Boite de réception - Microsoft Outlook ’

: 3dNouveau | 4 Y} X | L4 Répondre #iRépondre & tous (4 Transférer | < Envoyer/Recevoir ~ || Rechercher| (%3 | L Taper le contact voulu ~| @

: €51 | @ Précédent ) | [I 3| 9 | 53] Messages

- AN @ndsident 9] 1 1A A

: Fichier Edition Affichage Afteindre Outils Actions 2

Tapez une que

Courrier ‘ Rechercher

v Recherche dans~ Boite de réception  Rechercher Afficher fout

Dossiers favoris Boite de réception

Réorganiser par : Date |Far ordre ...

|} Bofte de réception
L Courrier non lu

. Pour le suivi

(3 Eléments envoyés
(&l Eléments supprimés
L7 Brouillons

=) Aujourd'hui

vaja@aal.com
Appel doffres n°38

17:23 [

- - “H batiapc@wanadoo fr 1704 Lo
Tous les dossiers Courrier commande [}
£ Dossiers personnels B s

-]

Appel d'offres n°38
vaja@acl.com

A tega@freefr
piaces jointes - 8] APPEL D'OFFRES Ne38.doc (25 o)

Bonjour,

Pourriez-vous compléter et me faire parvenir dans les meilleurs délais
I'appel d’offres n® 38, document en piéce jointe.

[ Boite de réception
L4 Boite d'envoi

i jpdeco@sarldeco.com mer. 13:15

& £ Dossiers d'archivage

L7 Brouillons Copmmonde Merci de faire le nécessaire rapidement.
L g Courrier indésirable (-ydecors@wanadoo fi - mer. 13:08 _
[ Dossier de Norton AntiSpam el Cordialement
L1 Eléments envoyés
5] Eléments supprimés =) Semaine derniére V. Antonet
4 LY Dossiers de recherche (jalonan@free fr sam. 16/08 )
devis - Gérant

Document D17 : Masque de saisie d'un message électronique

¥® Message sans titre

! Fichier

Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fepétre 2

=A™ TN Y é:!_4Norma|+Aria|,10pt - Arial v 10 v|6 |7 s[E|E ===
: = Enyoyer | Comptes~ | I -2 & -4 ¥ & | ¥ |5 ][] Options... v| HTML v
[ A..
ch...
Objet :
(34 B Arial - 10 ~A-jo s [E==izi-ieer gl
CU 1 2013041506 1718 9 o100 111120 11300 140 1150 116 10170 118 11190 1200 1 21
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Dossier 5

B T
<TEGA

= Matériaux

Le 16 octobre 2008

NOTE DE TRAVAIL
Objet : organisation d'une soirée

M.TEGA souhaite organiser une soirée avec l'ensemble des
salariés et leurs conjoints pour les remercier des bons
résultats obtenus dans I'année.

Cette manifestation aura lieu le 19 décembre 2008.

Heure et lieu de départ : a 19h30 du parking de la société.

La premiere partie de la soirée se déroulera au Zénith de
Toulouse. Nous assisterons au spectacle « Age Tendre et
Tétes de Bois ».

La deuxiéme partie nous conduira dans un restaurant situé a
proximité de la salle de spectacles pour un diner festif.

Avec M. TEGA, nous avons préparé une liste des taches a
effectuer pour I'organisation de cette soirée.

Il faudra préparer une invitation pour les salariés et leurs
conjoints avec un coupon-réponse a retourner au plus tard le
12 novembre 2008. Le coupon-réponse devra étre daté et
signé.

< Présentez un tableau récapitulatif des taches a
effectuer dans l'ordre chronologique (annexe RZ7).
Pour cela vous utiliserez la liste de taches (document
D18) et un extrait du calendrier 2008 (document
D19).

< Préparez le texte de l'invitation qui sera adressée a
nos salariés avec un coupon-réponse. Utilisez le papier
avec I'en-téte de la société (annexe R8).

Marvse Lenau
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Document D18 : Liste de taches

Liste de taches a effectuer pour la préparation de la soirée du
19 décembre 2008

= F F F & e

Envoyer la lettre d'appel d'offres aux restaurants sélectionnés

Envoyer les invitations aux salariés : 2 mois avant la soirée

Dépouiiller les coupons-réponses (minimum 2 jours avant la réservation du spectacle)
Réserver le restaurant choisi 2 semaines a l'avance

Réserver les places du spectacle : 5 semaines a l'avance

Réceptionner les offres et choisir le restaurant : date limite de réception le 02/12
Confirmer le nombre de personnes aupres du restaurant : 2 jours avant la soirée
Préparer l'invitation et le coupon-réponse a envoyer a chaque salarié

Rechercher les restaurants susceptibles de convenir : prévoir 4 semaines de délai

Document D19 : Extrait du calendrier 2008

Calendrier 2008
Juillet Aot Septembre Octobre Novembre Décembre
Ma 1 Thierry v 1 Alphonse L 1 Gilles Me 1 Muriel S 1 Toussaint L 1 Florence
Me 2 Martinien S 2 Julien Ma 2 Ingrid | 2 Leger D 2 Defunts Ma 2 Viviane
| 3 Thomas D 3 Lydie Me 3 Grégoire  V 3 Gérard L 3 Gwenaél Me 3 Xavier
v 4 Florent L 4 Vianney | 4 Rosalie S 4 Francois Ma 4 Charles | 4 Barbara
) 5 Antoine Ma 5 Abel V 5 Raissa D 5 Fleur Me 5 Sylvie V 5 Gérald
D 6 Mariette Me 6 Marlene S 6 Bertrand L 6 Bruno | 6 Leonard S 6 Nicolas
L 7 Raoul | 7 Gaétan D 7 Reine Ma 7 Serge V 7 Carine D 7 Ambroise
Ma 8 Thibault V 8 Dominique L 8 Adrien Me 8 Pélagie S 8 Geoffroy L 8 Elfi
Me 9 Amandine S 9 Amour Ma 9 Alain ) 9 Denis D 9 Théodore Ma 9 Pierre Fourier
] 10 Ulrich D 10 Laurent Me 10 Inés v 10 Ghislain L 10 Léon Me 10 Romaric
Vo1l Benoit L 11 Claire 11 Adelphe 5§ 11 Firmin  Ma 11 Armistice 1918 | 11 Daniel
S 12 QOlivier Ma 12 Clarisse V12 Apollinaire D 12 Séraphin Me 12 Christian vV 12 Chantal
D 13 Joel Me 13 Hippolyte & 13 Aimé L 13 Géraud | 13 Brice § 13 Jocelyn
L 14 Fete nationale | 14 Evrard D 14 Materne Ma 14 Juste V14 Sidoine D 14 Odile
Ma 15 Donald vV 15 Assomption L 15 Roland Me 15 Thérese S 15 Albert L 15 Ninon
Me 16 Elvire S 16 Armel Ma 16 Edith | 16 Edwige D 16 Marguerite Ma 16 Alice
] 17 Charlotte D 17 Hyacinthe Me 17 Lambert V 17 Solene L 17 Elisabeth Me 17 Gaél
Vv 18 Frederic L 18 Helene | 18 Nadege S 18 Luc Ma 18 Aude | 18 Gatien
S 19 Arséne Ma 19 Mylene V19 Emilie D 19 Reng Me 19 Tanguy V 19 Urbain
D 20 Elie Me 20 Bernard S 20 Davwy L 20 Adeline | 20 Edmond S 20 Isaac
L 21 Victor | 21 Christophe D 21 Matthieu Ma 21 Céline V 21 Gélase D 21 Pierre Canis.
Ma 22 Madeleine vV 22 Fabrice L 22 Maurice Me 22 Elodie S 22 Cécile L 22 Gratien
Me 23 Brigitte S 23 Rose Ma 23 Faustine | 23 Simon D 23 Clément Ma 23 Armand
] 24 Christine D 24 Barthélemy Me 24 Thécle WV 24 Florentin L 24 Flora Me 24 Adele
Vo 25 Jacques L 25 Louis 25 Hermann S 25 Crépin Ma 25 Catherine | 25 Noél
S 26 Anne Ma 26 Natacha V 26 Come D 26 Dimitri Me 26 Delphine V. 26 Etienne
D 27 Nathalie Me 27 Monique S 27 Vinc. de Paul L 27 Emeline | 27 Séverin S 27 Jean
L 28 Samson | 28 Augustin D 28 \Venceslas Ma 28 Jude V28 |.delaMarche D 28 Gaspard
Ma 29 Marthe V29 Sabine L 20 Michel Me 29 Narcisse S 20 Saturnin L 29 David
Me 30 Juliette 5 30 Fiacre Ma 30 |érome | 30 Bienvenue D 30 André Ma 30 Roger
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ANNEXES A RENDRE AVEC LA COPIE

. ANNEXES A . )
THEMES RENDRE AVEC BAREME EVALUATION
LA COPIE

DOSSIER 1
Traiter un appel d’offres R1 /25

R2 /10
I?OS?IER 2 | R3 106
Etablir un état de rapprochement bancaire R4 104
DOSSIER 3
Comptabiliser des opérations courantes R5 /35
DOSSIER 4
Répondre a des questions sur la messagerie R6 /10
électronique
DOSSIER 5
Classer chronologiqguement une succession de R7 /10
taches
Rédiger une lettre d’invitation avec coupon R8 120
réponse

TOTAL 120
AVERTISSEMENTS

Les documents a compléter et a rendre ne sont fournis qu'en un seul exemplaire. Aucun exemplaire supplémentaire
ne sera remis au candidat pendant le déroulement de I'épreuve.

DOCUMENTS ET MATERIELS AUTORISES

La calculatrice de poche a fonctionnement autonome, sans imprimante et sans moyen de transmission, a
I'exclusion de tout autre élément matériel ou docum entaire .

A lissue de I'épreuve, joindre & la copie d'examen la page 15 du sujet et les annexes a
rendre R1 a R8, complétées ou non. Les faire agrafe  r avec la copie par le surveillant de
salle.
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Annexe R1 a rendre avec la copie

/\l\ V.A.J.A. SARL
ENTREPRISE DE MACONNERIE
NEUF ET RENOVATION
96, rue de Maubeuge
31800 Saint-Gaudens
V.A.J.A. ® 056194 74 77

Fax : 05 61 94 74 69

TEGA S.A.S.
Nous vous prions de nous retourner pour le 20/1@20ate
limite, la présente demande complétée, datée méaig
Descriptif des travaux : cléture de 200 m linéairesonstituée
d’'un mur en parpaings de 80 cm d’hauteur et d'un gillage
de 1.50 m d’hauteur.
Conditions spéciales d’achat :
Conditions d’expédition (port, emballage, expéditja APPEL DOFFRES
N° 38
Délai de livrai ) A Saint Gaudens
élai de livraison : le16/10/2008
Conditions de paiement :
Offre valable jusqu’au:
N° Référence Désignation Quantitd Prix unitaire Montant HT
1 Parpaing creux 20x20x50 cm
2 Grillage soudé maille de 100 x 75 MM
3 Piguet plastifié
Bobine de fil d'attache plastifié rouleau de
4 12
50m
5 Raidisseur 20
Ciment CE NF 32,5R marque Lafarge (sac|de
6 50
35kg)
7 Sable (sacs de 35 kg) 100
Total HT
Remise ............. %
NET COMMERCIAL
Frais de transport
Date et signature Total HT
TVA 19.60 %
TOTALTTC
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Annexe R2 a rendre avec la copie

ETAT DE RAPPROCHEMENT BANCAIRE AU ...... ... l....
512150 Banque POPULAIRE (dans nos livres) RELEVE Bancaire Banque Populaire
Opérations non Débit Credit Opérations non Débit Crédit
lettrées lettrées
TOTAUX TOTAUX
SOLDE rectifié SOLDE rectifié
TOTAUX TOTAUX

Annexe R3 a rendre avec la copie

BORDEREAU DE SAISIE

JOURNAL MOIS DE ANNEE 2008
JOUR | PIECE N° DE DEBIT CREDIT LIBELLE DE L’OPERATION
COMPTE

Annexe R4 a rendre avec la copie

Pouvez-vous me dire de combien dispose I'entregrisson compte Banque
POPULAIRE ce soir ?
Et m'expliquez a quoi il correspond ; merci

Votre réponse :
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Annexe R5 a rendre avec la copie

VEUILLEZ SAUTER UNE LIGNE ENTRE CHAQUE ECRITURE —MERCI

ﬁ SOCIETE TEGA MATERIAUX JOURNAL Moisde : . ... ........
S Matériaux
Date .Code N.\ de N° de compte Libellé Débit Crédit
Jjournal piece
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Annexe R5 (suite) a rendre avec la copie

VEUILLEZ SAUTER UNE LIGNE ENTRE CHAQUE ECRITURE —MERCI

“TEGA  SOCIETE TEGA MATERIAUX JOURNAL Moisde : . .. .........
= Marériaux
Date .COde N.\ de N° de compte Libellé Débit Crédit
Jjournal piece
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Annexe R6 a rendre avec la copie

QUESTIONNAIRE MESSAGERIE ELECTRONIQUE

Questions Réponses

Citez deux avantages liés a I'utilisation de
la messagerie électronique par rapport a
d’autres modes de communication

« papier ». Justifiez votre réponse.

Quel est le nom du logiciel de messagerie
électronique utilisé par la société TEGA ?

M. TEGA souhaite mettre en place une
messagerie interne au sein de sa société.
Pouvez-vous lui indiquer I'avantage ou les
avantages de ce type de messagerie par
rapport a une messagerie externe ?
Justifiez votre réponse.

BOITE DE RECEPTION

Qu’est-ce que la boite de réception ?

Quel est le role de ces fonctions :

5_1§ 31 Nouveau ~ |

52 & Transférer

& o Envoyer/Recevoir ~ |

M. TEGA souhaite répondre a l'appel
d’offres de la société VAJA par courrier
électronique.

Indiquez I'action ou les actions a
réaliser pour y parvenir.

Il souhaite, également, joindre le
document « appel d'offres » (annexe R1)
sous forme de fichier attaché, quelle est
I'action ou les actions a réaliser pour y
parvenir ?
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Annexe R6 (suite) a rendre avec la copie

ENVOI D'UN MESSAGE ELECTRONIQUE

8. M. TEGA veut envoyer un extrait du
nouveau catalogue de sa société a
plusieurs clients et transmettre une copie
de cet envoi a son responsable commercial
Luc MARTIN.

Indiquez les informations a saisir dans les
ZOones :

81 (4 A...

8.2 lﬁj Ce...

83 Objet :
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Annexe R7 a rendre avec la copie

TABLEAU RECAPITULATIF

Classement chronologique des taches a effectuer pour préparer

la soirée du 19 décembre 2008

NO

Tache

Date limite d’exécution
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Annexe R8 a rendre avec la copie

P il
T G A

= MNatériaux
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