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Ce dossier comporte 23 pages numérotées de 1 à 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 INDÉPENDANTS 

 
 

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

 

DOCUMENTS ET MATÉRIELS AUTORISÉS  
La calculatrice de poche à fonctionnement autonome,  sans imprimante et sans moyen de transmission, à 
l'exclusion de tout autre élément matériel ou docum entaire . 
 
 

 

THÈMES DOSSIERS 
Pages 

DOCUMENTS 
A CONSULTER 

ANNEXES À 
RENDRE AVEC 

LA COPIE 
BARÈME 

Présentation de l'entreprise 

Organisation comptable 

2 

3 
   

DOSSIER 1  

Traiter un appel d’offres 

4 à5 D1 à D3  

R1 

 

/25 

DOSSIER 2  

Établir un état de rapprochement 
bancaire  

6 D4 et D5 R2 

R3 

R4 

/10 

/06 

/04 

DOSSIER 3  

Comptabiliser des opérations courantes 

7 à 10 D6 à D15 

 

 

R5 

 

/35 

DOSSIER 4   

Répondre à des questions sur la 
messagerie électronique 

11 à 12 D16 et D17  

R6 

 

/10 

DOSSIER 5  

Classer chronologiquement une 
succession de tâches 

Rédiger une lettre d’invitation avec 
coupon réponse 

13 à 14 D18 et D19  

R7 

 

R8 

 

/10 

 

/20 

    TOTAL      120 

 
À l'issue de l'épreuve, joindre à la copie d'examen  la page 15 du sujet et les annexes à 
rendre R1 à R8, complétées ou non. Les faire agrafe r avec la copie par le surveillant de 
salle. 
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La société TEGA MATÉRIAUX, située dans la 
banlieue toulousaine depuis 1968, est 
spécialisée dans la vente de matériaux de 
construction. 
 
TEGA propose son expérience et ses services 
pour une large gamme de produits à 
destination des professionnels et des 
particuliers. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Présentation de l’entreprise 
 
Dénomination sociale : TEGA MATÉRIAUX 

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 : 05 61 09 05 47 

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 coïncide avec l’année civile, soit du 1er janvier au 31 décembre. 
Les pièces comptables sont pré-comptabilisées sur les bordereaux de saisie. 
 
TVA : taux normal 19,60 % 
 
L’entreprise utilise les journaux comptables suivants : 

� AC  journal des achats  
� VT  journal des ventes  
� OD  journal des opérations diverses  
� CA  journal de caisse  
� BQ  journal de banque 

 
Un numéro d’ordre est attribué à chaque fournisseur et client. 
 
Un extrait du plan de comptes de l’entreprise TEGA est à votre disposition : 
 
 
Compte Intitulé Compte Intitulé 
215400 Matériel industriel 606130 Carburants véhicules  
218200 Matériel de transport 607100 Achat gros équipements  
218300 Matériel de bureau et 

informatique 
607200 Achat fourniture gros œuvre (ciment, 

briques….) 
218400 Mobilier 624100 Transport sur achat 
445620 TVA déductible s/immo 19.6% 625100 Voyages et déplacements 
445660 TVA déd. sur biens et services  625700 Invitations et réceptions 
445710 TVA collectée 19.6% 626100 Affranchissements 
401023 France TELECOM 627700 Services bancaires 
401033 EDF 635400 Droits d’enregistrement 
401041 La Poste 665000 Escompte accordé 
401042 LOXAM LOCATION 707100 Ventes gros matériels 
401205 COPADIS 707200 Ventes fourniture gros œuvre  
401320 STATION TOTAL  707220 Ventes jardin 
401564 BATIMENT Réunis 708510 Port facturé aux clients 
401658 3M+ France  765000 Escompte obtenu 
401999 Fournisseurs divers   
403000 Fournisseurs effets à payer   
404035 Mobilier XIS   
404012 UGENCE alarme   
411200 ISS ABILIS   
411503 SAS Clinique les Bruyères   
411620 MAIRIE de Toulouse   
411780 Autoroutes du Sud   
511200 Chèques à l’encaissement    
512150 Banque Populaire   
530000 Caisse   
580000 Virement interne   
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Dossier 1 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Document D1 : Courriel société VAJA 
 

 
 

  Le 16 octobre 2008 
 
 
 

NOTE DE TRAVAIL 
 
Objet : appel d’offres de la société VAJA 
 
Nous avons reçu par courriel un appel d’offres de la société 
VAJA document D1 et annexe R1. 
 
���� Complétez l’annexe R1 à l’aide de l’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 :  

 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.  

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

 
Maryse Lenau 
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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 
50 m 
Acier galvanisé et plastifié, 
épaisseur : 1.4 mm 

Réf. : 76916284  7,10 EUR 
 

Ciment gris 32.5 R Ciment gris 32.5 R Ciment gris 32.5 R Ciment gris 32.5 R     
Coloris : gris, contenance : 35 kg 
Mortiers, bétons 

  

Réf. : 54035265 LAFARGE  6,90 EUR  
 

Ciment gris 32.5 R Ciment gris 32.5 R Ciment gris 32.5 R Ciment gris 32.5 R     
Coloris : gris, contenance : 35 kg 
Mortiers, bétons 

  

Réf. : 64037890 CALCIA  7,90 EUR  

 
Sable de construction . 
 

  

- Assemblage de parpaing 
Sac de 35 Kg 

 
 
Réf. : 64035266 
0,90 EUR  
 

  

Parpaing creux  

 Bloc creux 20 x 20 x 50 cm  
Réf. : 56916278 0,78  EUR par Pièce   
 
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 

 
 
 
 

 
 
 

 
Document D3 
 
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-delà 
 Paiement au comptant sous escompte de 1 % sinon traite à 30 jours 
 Toutes nos propositions tarifaires sont valables pendant 2 mois à partir de la date d’édition 
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Dossier 2 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
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 chèque à BURILLON  N°456 504   1 960,00  6 488,90 
03/10/2008 Reçu cheque de ISSIS ABILIS Facture 12568 5 689,20   12  178,10 
03/10/2008 Reçu cheque de CLINITEX Facture 11946 ET 985 4 880,55   17 058,65 
03/10/2008 Reçu cheque de SOUPAUVENT Facture 12575 11 199,20   28 257,85 
05/10/2008 Notre chèque à HAVAS  N°456 505   2 150,00  26 107,85 
08/10/2008 Remise à l'encaissement de traite  NORAUTO 2 560,58   28 668,43 
10/10/2008 Retrait espèce au guichet   500,00 28 168,43 
12/10/2008 Notre chèque à TOTAL FRANCE n°456 506   7 350,80  20 817,63 
12/10/2008 Notre chèque à FRAIKLIN Location  n°456 507   13 87 1,98 6 945,65 

 
Document D5 : RELEVÉ DE COMPTE DE LA BANQUE POPULAIRE 
 

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

Titulaire du compte 
TEGA MATERIAUX 

 Banque 
30056 

Guichet 
00189 

N°de compte  
0005698741 

Clé rib 
68 

  
DATE  OPERATIONS  DEBIT  CREDIT  
1/10 
3/10 
5/10 
10/10 
10/10 

 
12/10 

SOLDE Créditeur 
Prélevement automatique EDF 
Remise de chèques à l’encaissement 
Retrait d’espèce  
Effet de commerce echu (commisions 8,46 euros dont 1,38 
euros  de TVA) 
Chèque N°456 504   
Nouveau solde créditeur au 12/10/2008 

 
 2 598,57 

 
  500,00 

 
 

1 960,00 
 

8 448,90 
 

21 768,95 
 

2 552,12 
 

 
27 711,40 

  
 
 

  Le 16 octobre 2008 
 

NOTE DE TRAVAIL 
 
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 : 
���� Établir l’état de rapprochement bancaire à ce jour sur 
l’Annexe R2 
���� Enregistrer les régularisations découlant de l’état de 
rapprochement bancaire sur l’Annexe R3 
���� Répondre aux questions du Directeur sur l’Annexe R4 

Maryse Lenau 
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  STATION TOTAL 
Route de Paris 31200TOULOUSE 

Facture 
Le  13/10/08 

 
TEGA Matériaux 

 
52,15 litres de gazole pour véhicule FORD 
TRANSIT  à 1,29 euros/litre 
 
  Total   67,27 euros 
 
Dont  11,02 euros de TVA à 19,6%  

 

Dossier 3 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Document D6      Document D7 
 

  

 
Document D8 
       Document D9 
  
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pièce de CAISSE N°256875 
LE : 15 octobre 2008 

Dépenses Recettes 
 
 
 

 
450,00 

retrait espèces DAB 

Pièce de CAISSE N°256874 
LE : 10 octobre 2008 

Dépenses Recettes 

 
55,00  

achat de timbres postaux 
 pour 35 euros  

et le reste en timbres fiscaux 
   

 
 

 

NOTE DE TRAVAIL 
 
Il reste de la 1ère quinzaine d’octobre quelques documents 
comptables (documents D6 à D15) qui n’ont pu être 
enregistrés.  
���� Imputez les pièces comptables sur l’annexe R5 
fournie, en ayant pris soin d’enregistrer les documents 
dans l’ordre chronologique. Merci. 

Maryse Lenau 

VEHICULE 
UTILITAIRE  

 
 

Date : 09 OCT 08 
Montant : 145,86 € 
Ordre : Société 3M FRANCE 
Objet : Règlement fact.1478 
N° Chèque : 456508 
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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@lasecurite.com     31000 TOULOUSE 

                                                                              
Facture n° 125 
Le 08/10/2008 
 
Conditions de paiement : Par LCR à 30 jours  
 
 
Référence 
 

 
Désignation 

 
Quantité 

 
PU 

 
Montant HT 

 
128 346 y 

 
Système d’alarmes sans fil 
Forfait de pose  

Port forfaitaire  
 
 
 

 
1 

 

 
 
 
 

 
1 950,00 
    185,00 

 
1 950,00 
    185,00 

      30,00 
 

 

Montant HT                        2 165,00 

TVA 19,6 %                           424,34 

 

Net à payer                          2 589,34 

 
 
 
 
 
 
Document D11 
 
 

N° 3459740     €uros. 256,60256,60256,60256,60     
 

  
Payez contre ce chèque NON ENDOSSABLE sauf au profit d’une banque ou d’un établissement assimilé 

 Deux cent cinquante six euros et soixante centimesDeux cent cinquante six euros et soixante centimesDeux cent cinquante six euros et soixante centimesDeux cent cinquante six euros et soixante centimes    
 Somme en toute lettre 

 

Payable à Nice A 
 

TEGA MATERIAUXTEGA MATERIAUXTEGA MATERIAUXTEGA MATERIAUX    
 

 

Tel : 04 93 70 21 45   
  

 

FAIT à toulousetoulousetoulousetoulouse     
 

LE 6/10/20086/10/20086/10/20086/10/2008    
 

Compensable à  
NICE 

  

  Société ISS ABILIS    
 

Compte N°  17, avenue Jean Jaures  FREDO 
 

0000008935  31200 TOULOUSE    
 
 

- 3459740 – 037028905007 – 05 21785440 022 
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C O P A D I SC O P A D I SC O P A D I SC O P A D I S

SARL au capital de 20 000 €

ZAC du Bel Air

78100 ST GERMAIN EN LAYE

Tél 01 39 57 66 98 / Fax 01 39 57 72 53

Siret B 314 901 497 - APE 5908

Code

TOTAL HT

Code Taux TVA BASE H.T

1 19,60% TOTAL TVA

2 5,50%

A VOTRE CREDIT

CLIENT N° AVOIR N° DATE

MONTANT TVA 

Tranches de C.A. Taux de ristourne Montant HT

 
Document D12  
 

 Chemin de cactus 
             ZI SUD 

      31000TOULOUSE CLINIQUE les BRUYERES 

                                                                             avenue des hauts coteaux 
 31320 RAMONVILLE  
Facture n° 256 
Le 05/10/2008 

Conditions de paiement : Par chèque sous 8 jours  
 

 
Référence 

 

 
Désignation 

 
Quantité 

 
PU 

 
Montant HT 

 
64037890 
 
 64898456 

 
CIMENT GRIS 32.5 CALCIA 
 SAC  25 KG 
BRIQUE ROSE PARAMENT  
15*10*20  

 
25 

 
250 

 
 

 
7.90 

 
0.89 

 
197.50     

 
222.50 

 

 
 
 
 
 

 Montant HT                        420.00 
 Escompte 2%        8.40 
 NET FINANCIER        411.60 

 TVA 19.6 %                           80.67 

 Net à PAYER                     492.27 
 

 
Document D13  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TEGA MATERIAUX 
 

ZI SUD 
31000 TOULOUSE 

Votre CAHT pour la période : 25 680 euros 
 
De 10 000 à 20 000 euros  
De 20 000 à 25 680 euros 

 
 

2% 
4% 

 
 

200.00 
227.20 

 

427.20

427.20 83.73 
 

83.73 

510.93 

78.22232 A2308 05/10/2008 
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Document D14  
 
 

 Chemin de cactus 
             ZI 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 

 
 
 
64037890 
 
 
  

VOTRE RETOUR DE 
MARCHANDISE  
 
CIMENT GRIS 32.5 CALCIA 
 SAC  25 KG 
  

 
 

 
10 

 

 
 

 
7.90 

 
 
 

79.00 

 
 
 
 
 

                                                           Montant HT                            79.00 
      Remise 3 %     2.37 

                                                           NET COMMERCIAL        76.63 
                                                           TVA 19.6 %                             15.02 

                                                            Net à votre crédit                  91.65 
 

 
 
 
 
Document D15  
 

 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

Le 04/10/2008 
 
TABLE N°32 
 
4 formules 
 entrée + plat à 19.90 euros  79.60 
 
1 cabernet rouge    22.50 
 
4 cafés à 1.20 euros    4.80 
     
TOTAL NET A PAYER              106.90 
Service compris 

Payé par chèque 
n°508 

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

Documentation Juridique  : 
 
La TVA n’est pas déductible pour les 
dépenses de caractère personnel si le 
bénéficiaire appartient à l’entreprise. 
 
A l’exception, des repas, réceptions, 
spectacles au profit de tiers ou de 
personnel engagés pour des opérations 
ouvrant droit à déduction. 

C.G.I ,ann.II , art.230-1  
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Dossier 4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

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 l’annexe R6 
 

Maryse Lenau 
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Document D16 : Copie écran 
 

 
 
 
Document D17 : Masque de saisie d’un message électronique 
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Dossier 5 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  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 l’année.  
Cette manifestation aura lieu le 19 décembre 2008.  
Heure et lieu de départ : à 19h30 du parking de la société. 
 
La première partie de la soirée se déroulera au Zénith de 
Toulouse. Nous assisterons au spectacle « Âge Tendre et 
Têtes de Bois ». 
 
La deuxième partie nous conduira dans un restaurant situé à 
proximité de la salle de spectacles pour un dîner festif.  
 
Avec M. TEGA, nous avons préparé une liste des tâches à 
effectuer pour l’organisation de cette soirée. 
 
Il faudra préparer une invitation pour les salariés et leurs 
conjoints avec un coupon-réponse à retourner au plus tard le 
12 novembre 2008. Le coupon-réponse devra être daté et 
signé.  
 
���� Présentez un tableau récapitulatif des tâches à 
effectuer dans l’ordre chronologique (annexe R7). 
Pour cela vous utiliserez la liste de tâches (document 
D18) et un extrait du calendrier 2008 (document 
D19).   
 
���� Préparez le texte de l’invitation qui sera adressée à 
nos salariés avec un coupon-réponse. Utilisez le papier 
avec l’en-tête de la société (annexe R8).  

Maryse Lenau 
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Document D18 : Liste de tâches 
 

Liste de tâches à effectuer pour la préparation de la soirée du  
19 décembre 2008 

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

 Envoyer les invitations aux salariés : 2 mois avant la soirée 

 Dépouiller les coupons-réponses (minimum 2 jours avant la réservation du spectacle) 

 Réserver le restaurant choisi 2 semaines à l’avance 

 Réserver les places du spectacle : 5 semaines à l’avance 

 Réceptionner les offres et choisir le restaurant : date limite de réception le 02/12 

 Confirmer le nombre de personnes auprès du restaurant : 2 jours avant la soirée 

 Préparer l’invitation et le coupon-réponse à envoyer à chaque salarié  

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

 
 
Document D19 : Extrait du calendrier 2008 
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ANNEXES À RENDRE AVEC LA COPIE 

 
 

THÈMES  
ANNEXES À 

RENDRE AVEC 
LA COPIE 

BARÈME ÉVALUATION 

DOSSIER 1  

Traiter un appel d’offres 
 R1 /25  

DOSSIER 2  

Établir un état de rapprochement bancaire 

 R2 

R3  

R4 

/10 

/06 

/04 

 

 
DOSSIER 3  
 
Comptabiliser des opérations courantes 

  
 
 

R5 

 
 
 

/35 

 

 
DOSSIER 4  
 
Répondre à des questions sur la messagerie 
électronique 

  
 
 

R6 

 
 
 

/10 

 

 

DOSSIER 5  

Classer chronologiquement une succession de 

tâches 

Rédiger une lettre d’invitation avec coupon 

réponse 

  
 
 

R7 
 
 

R8 

 
 
 

/10 
 
 

/20 

 

    TOTAL      120 

 
 

 

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

 

DOCUMENTS ET MATÉRIELS AUTORISÉS  
La calculatrice de poche à fonctionnement autonome,  sans imprimante et sans moyen de transmission, à 
l'exclusion de tout autre élément matériel ou docum entaire . 
 

 

À l'issue de l'épreuve, joindre à la copie d'examen  la page 15 du sujet et les annexes à 
rendre R1 à R8, complétées ou non. Les faire agrafe r avec la copie par le surveillant de 
salle. 
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Annexe R1 à rendre avec la copie 
 

 
V.A.J.A. SARL 

EENNTTRREEPPRRIISSEE  DDEE  MMAAÇÇOONNNNEERRIIEE  
NNEEUUFF  EETT  RRÉÉNNOOVVAATTIIOONN  
9966,,  rruuee  ddee  MMaauubbeeuuggee  

3311880000  SSaaiinntt--GGaauuddeennss  

��  0055  6611  9944  7744  7777  

FFaaxx  ::  0055  6611  9944  7744  6699  
  

 
 
 
Nous vous prions de nous retourner pour le 20/10/2008, date 
limite, la présente demande complétée, datée et signée. 
 
Descriptif des travaux : clôture de 200 m linéaires constituée 
d’un mur en parpaings de 80 cm d’hauteur et d’un grillage 
de 1.50 m d’hauteur. 
 
Conditions spéciales d’achat :  
 
 
Conditions d’expédition (port, emballage, expédition) : 
 
 
Délai de livraison : 
 
Conditions de paiement : 
 
 
Offre valable jusqu’au : 
 

N° Référence Désignation Quantité Prix unitaire Montant HT 
1  Parpaing creux 20x20x50 cm    

2  Grillage soudé maille de 100 x 75 MM    

3  Piquet plastifié    

4  
Bobine de fil d’attache plastifié rouleau de 
50m 

12   

5  Raidisseur 20   

6  
Ciment CE NF 32,5R marque Lafarge (sac de 
35kg) 

50   

7  Sable (sacs de 35 kg) 100   

      

      

Total HT  

Remise …………. %  

NET COMMERCIAL  

Frais de transport  

Total HT  

TVA 19.60 %  

Date et signature  

TOTAL TTC   

TEGA S.A.S. 
 

APPEL D’OFFRES 
N° 38 
À Saint Gaudens 
le16/10/2008 
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Annexe R2 à rendre avec la copie 
 
 

ETAT DE RAPPROCHEMENT BANCAIRE AU ……/……/……. 
 

 
512150 Banque POPULAIRE (dans nos livres) 

 

 
RELEVE Bancaire Banque Populaire 

Opérations non 
lettrées 

Débit Crédit Opérations non 
lettrées 

Débit Crédit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

TOTAUX   TOTAUX   
SOLDE rectifié   SOLDE rectifié   

TOTAUX   TOTAUX   

 
Annexe R3 à rendre avec la copie 

 
 
BORDEREAU de SAISIE  

 

JOURNAL  mois de  ANNEE 2008 
jour Pièce N° de 

Compte 

Débit Crédit Libellé de l’opération 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

Annexe R4 à rendre avec la copie 
 

   Votre réponse :  
 
   ………………………………………………………………….. 

   ………………………………………………………………….. 

   ………………………………………………………………….. 

Pouvez-vous me dire de combien dispose l’entreprise sur son compte Banque 
POPULAIRE ce soir ?  
Et m’expliquez à quoi  il correspond ;  merci  
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Annexe R5 à rendre avec la copie 

 
VEUILLEZ SAUTER UNE LIGNE ENTRE CHAQUE ECRITURE –MERCI 
 

 

 

SOCIETE TEGA MATERIAUX 

 

JOURNAL 

 

Mois de : . . . . . . . . . . . .  

 

Date 
Code 
journal 

N° de 
pièce 

 

N° de compte 
 

Libellé 
 

Débit 
 

Crédit 
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Annexe R5 (suite) à rendre avec la copie 
 

VEUILLEZ SAUTER UNE LIGNE ENTRE CHAQUE ECRITURE –MERCI 
 

 

 

SOCIETE TEGA MATERIAUX 

 

JOURNAL 

 

Mois de : . . . . . . . . . . . .  

 

Date 
Code 
journal 

N° de 
pièce 

 

N° de compte 
 

Libellé 
 

Débit 
 

Crédit 
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Annexe R6 à rendre avec la copie 
 

QUESTIONNAIRE MESSAGERIE ÉLECTRONIQUE 
Questions Réponses 

1. Citez deux avantages liés à l’utilisation de 
la messagerie électronique par rapport à 
d’autres modes de communication 
« papier ». Justifiez votre réponse. 

 
 
 
 

 

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

 

 

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

 
 
 

 

BOÎTE DE RÉCEPTION 
4. Qu’est-ce que la boite de réception ?  

 
 
 
 

5. Quel est le rôle de ces fonctions : 
 

5.1.  
 

 
 

5.2  
 

 

5.3  
 

 

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

  
 Indiquez l’action ou les actions à  

réaliser pour y parvenir. 
 
 

 

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

ENVOI D’UN MESSAGE ÉLECTRONIQUE 
8. M. TEGA veut envoyer un extrait du 

nouveau catalogue de sa société à 
plusieurs clients et transmettre une copie 
de cet envoi à son responsable commercial 
Luc MARTIN.  
Indiquez les informations à saisir dans les 
zones :  

 

8.1  

 

 

8.2.  
 

 

8.3.  
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Annexe R7 à rendre avec la copie 
 

TABLEAU RÉCAPITULATIF 
Classement chronologique des tâches à effectuer pour préparer 

la soirée du 19 décembre 2008 
 

N° Tâche Date limite d’exécution 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   
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Annexe R8 à rendre avec la copie 
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