BREVET D’ETUDES PROFESSIONNELLES METIERS DE LA COMPTABILITE

LPO Arthur RIMBAUD

99 avenue de la Division Leclerc

95140 Garges-lès-Gonesse

CONTROLE EN COURS DE FORMATION N°1

	EPREUVE E3B

PRATIQUE PROFESSIONNELLE SUR POSTE INFORMATIQUE


L’usage des modes opératoires est autorisé

	Date de l’épreuve : mercredi 12 décembre 2007
	Durée : 2 heures

	Coefficient : 5
	Horaires : 14H30 – 16H30


Equipe pédagogique :

· Mr LE professeur de Comptabilité Bureautique

· Mme DUCROT professeur de Communication Bureautique

SITUATION
Vous êtes stagiaire dans la société INFOPLUS (vente et réparation de matériel informatique). Votre tuteur Mr BERTRAND vous demande d’effectuer plusieurs tâches administratives relatives au domaine de la comptabilité et du secrétariat. La qualité de votre travail conditionnera une éventuelle embauche à la fin de votre stage.
Voici la composition de l’effectif de cette entreprise :

· Mr MENIGER, chef d’entreprise

· Mme DEVERNAY, secrétaire

· Mr BERTRAND, comptable

· 5 vendeurs,

· Mr TEXERA

· Mr BOUZID

· Mr FEDIOUNE

· Mme GALLAND

· Mme PIERRE

· Mr AFTIS, chauffeur livreur
· Vous, stagiaire

FICHE D’IDENTITE DE L’ENTREPRISE
	[image: image1.jpg]



SARL INFOPLUS
	· Raison sociale : SARL INFOPLUS

· Adresse : 55 Avenue Gambetta, 38000 Grenoble

· Forme juridique : SARL au capital de 15000 €

· Tél : 04-76-89-54-90

· Fax : 04-76-89-54-91

· Mél : infoplus@wanadoo.fr
· Activité : vente et réparation de matériel informatique

· SIRET : 45878952100074

· APE ou NAF : 524R

· TVA intracommunautaire : FR 36 458789521
· Régime de TVA : réel normal

· Banque : BNP – Agence Victor Hugo

· RIB

· Code agence : 12458

· Code guichet : 00598

· N° de compte : 00721458910


Avant de commencer
Créez un dossier avec votre nom et prénom suivi de CCF2 dans « Mes documents ».
Exemple : « KACOU Vincent CCF1 »

Tous les documents que vous créerez avec les logiciels Calc, Ciel et Writer devront être enregistrés dans ce dossier. A la fin de l’heure, vos professeurs sauvegarderont votre dossier sur une clé USB afin d’évaluer votre travail.
DOSSIER 1 : Utilisation du tableur
TRAVAIL n°1 : feuille 1
Mr BERTRAND votre tuteur vous demande de mettre en forme le tableau des salaires des vendeurs en fonction du chiffre d’affaires (CA) pour le mois de septembre, il a élaboré une ébauche du tableau et vous a fourni certaines indications afin de vous aider pour la mise en forme

· Lancez le logiciel Calc, sur la feuille 1 reproduisez le tableau que vous trouverez en Annexe 1 puis renommez cette feuille « salaires septembre ». Dans les cellules où figurent un F, il doit y avoir une formule de calcul.
· Mise en page :
· Le titre devra être centré par rapport au tableau et mis en gras avec une police Arial et une taille de 12

· Tous les chiffres du tableau seront au format monétaire (€) avec deux décimales et un séparateur de milliers, ils seront alignés à droite

· Pour le calcul de la prime, le directeur vous communique les règles à respecter :

· Si le chiffre d’affaires réalisé est supérieur à 3000 €, alors le vendeur touchera une prime de 10 % du chiffre d’affaires

· Sinon la prime sera de 5 % du chiffre d’affaires

· Ajoutez en entête :
· Zone Gauche : SARL INFOPLUS

· Plage Centrale : Salaires septembre
· Zone Droite : Service comptable

· Ajoutez en pied de page :

· Zone Gauche : La date du jour

· Plage Centrale : Votre Nom et Prénom

· Zone Droite : Stagiaire
· Imprimez votre travail (en cas de problème d’impression, vous imprimerez ultérieurement, le plus important étant de sauvegarder votre travail dans votre dossier car c’est celui-ci qui sera noté)
· Sauvegardez votre travail dans votre répertoire CCF2 en le nommant « Infoplus salaires septembre »
TRAVAIL n°2 : feuille 2
Mr MENIGER apprécie votre travail et voudrait utiliser à l’avenir le tableau que vous avez conçu, mais avant, il voudrait que vous fassiez quelques modifications
· Copiez le tableau que vous avez fait (salaires septembre) sur la feuille 2 puis renommez cette feuille « modèle salaire », ensuite effectuez ces modifications :
· Triez le tableau par ordre décroissant du salaire total
· 3 nouveaux vendeurs ont été embauchés, il s’agit d’ARNAUD Albin, VIEILLE Pascal et ZAMBON Dominique, veuillez rajouter les lignes pour ces salariés

· le directeur vous demande d’insérer une colonne « année d’arrivée dans l’entreprise » entre la colonne « nom vendeur » et « CA réalisé »

· Tous les salariés sont arrivés dans l’entreprise en 2003 sauf les 3 derniers qui sont arrivés en 2008
· Mr BERTRAND souhaiterait que vous représentiez le Chiffre d’Affaires réalisés par chaque vendeur sous forme de graphique. Il vous laisse libre du choix du graphique pourvu que celui-ci soit clair et lisible.

· Mise en page :
· Tous les montants du tableau seront au format monétaire

· Toutes les cellules contenant une formule de calcul devront être colorées en gris clair

· Ajoutez en entête :

· Zone Gauche : SARL INFOPLUS

· Plage Centrale : Modèle Salaire INFOPLUS
· Zone Droite : Service comptable

· Ajoutez en pied de page :

· Zone Gauche : La date du jour

· Plage Centrale : Votre Nom et Prénom

· Zone Droite : Stagiaire

· Imprimez votre travail (en cas de problème d’impression, vous imprimerez ultérieurement, le plus important étant de sauvegarder votre travail dans votre dossier car c’est celui-ci qui sera noté)
· Sauvegardez votre travail
DOSSIER 2 : Utilisation du logiciel de gestion commerciale

Mr BERTRAND décide de vous confier plus de responsabilités, en effet, l’entreprise a fait l’acquisition d’un logiciel de gestion commerciale. Votre tuteur a appris que vous saviez manipulez ce type de logiciel, c’est pourquoi il vous demande de réaliser plusieurs tâches.

· Lancez le logiciel de gestion commerciale.

· Créez une nouvelle entreprise que vous nommerez Infoplus suivi de votre Prénom

· A l’aide de la fiche d’identité de la société Infoplus (page 2) saisissez les informations concernant la société

· A l’aide de l’annexe 2, créez le fichier fournisseurs

· A l’aide de l’annexe 3, créez le fichier clients

· A l’aide de l’annexe 4, créez le fichier familles d’articles

· A l’aide de l’annexe 5, créez le fichier articles

· A l’aide de l’annexe 6, établissez les bons de commande

· Enregistrez par transfert, le bon de réception de la société Hewlett Packard
· Editez le bon de réception, puis effectuez un pointage de vérification avec le bon de réception 089 (annexe 7)

· Enregistrez la facture n° 089 de la société Hewlett Packard par transfert du bon de réception

· A l’aide de l’annexe 8, saisissez les devis clients (si le client n’existe pas, veuillez le créer)
· Sauvegardez votre travail dans votre répertoire CCF2

ANNEXE 1 : Salaire Septembre
	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Salaires de septembre en fonction du chiffre d’affaires

	2
	Nom Vendeur
	CA réalisé
	Salaire fixe
	Prime
	Salaire total

	3
	TEXERA Pierre
	25000
	2000
	F
	F

	4
	BOUZID Thierry
	13570
	1500
	F
	F

	5
	FEDIOUNE Yann
	17500
	1500
	F
	F

	6
	GALLAND Sophie
	2500
	1400
	F
	F

	7
	PIERRE Sabine
	2900
	1400
	F
	F

	8
	Total
	F
	F
	F
	F

	9
	Maximum
	F
	F
	F
	F

	10
	Moyenne
	F
	F
	F
	F

	11
	Minimum
	F
	F
	F
	F


ANNEXE 2 : Fichier fournisseurs
	N° du fournisseur
	HPC
	ACE
	SON

	Nom
	Hewlett Packard
	Acer France
	Sony Europe

	Adresse
	11, rue Henri 4
	546, Grande rue
	3, place Bellecour

	Code postal
	38000
	75000
	69000

	Ville
	GRENOBLE
	PARIS
	LYON

	Téléphone
	04-76-78-34-98
	01-40-35-78-98
	04-75-45-78-46

	Télécopie
	04-76-78-34-99
	01-40-35-78-97
	04-75-45-78-47

	E-mail
	Hp-France@hp.com
	Acer-fr@acer.com
	Sony-eu@sony.com


ANNEXE 3 : Fichier clients

	N° client : 1
Nom : ARAUJO Alexandre
Adresse : 55 rue Gambetta
Code postal : 38000
Ville : Grenoble
Téléphone : 04-76-89-09-78
Télécopie : -
E-mail : araujo.alexandre@free.fr
	N° client : 2
Nom : OUGIER Thierry
Adresse : 45 rue Victor Hugo
Code postal : 26000
Ville : Valence
Téléphone : 04-75-45-87-66
Télécopie : 04-75-45-87-67
E-mail : ougier.thierry@voila.fr


	N° client : 3
Nom : BALLAND Christophe
Adresse : 45 rue Jean Gabin
Code postal : 69000
Ville : LYON
Téléphone : 04-74-67-67-01
Télécopie :

E-mail : balland.christophe@hotmail.fr
	N° client : 4
Nom : CRUZ Marc
Adresse : 56 rue de l’armée Belge
Code postal : 95200
Ville : SARCELLES
Téléphone : 01-39-35-78-29
Télécopie :

E-mail : cruz.marc@yahoo.fr


	N° client : 5
Nom : DUPONT René
Adresse : 56 rue René Cassin
Code postal : 75000
Ville : Paris
Téléphone : 01-40-78-23-98
Télécopie :

E-mail : dupont.rene@free.fr
	N° client : 6
Nom : BERTIN Michel
Adresse : 18 rue Paul Valéry
Code postal : 26500
Ville : Bourg-lès-Valence
Téléphone : 01-39-78-41-10
Télécopie : -
E-mail : -


ANNEXE 4 : Fichier familles d’articles

	Code
	Intitulé
	Coefficient de marge
	Compte d’achat
	Compte de vente
	Fournisseurs

	ORDI
	Ordinateur complet
	1,5
	6071
	7071
	Hewlett Packard

	CONS
	Consommables
	1,4
	6072
	7072
	Hewlett Packard

	PERI
	Périphériques
	1,3
	6073
	7073
	Acer France

	ACCE
	Accessoires portables
	1,3
	6074
	7074
	Sony Europe


ANNEXE 5 : Fichier articles

	Réf
	Désignation
	Famille
	Prix d’achat
	Stock réel
	Stock maxi
	Stock mini

	O1
	Ordinateur HP Pavilion 23
	ORDI
	1200
	8
	24
	4

	O2
	Ordinateur Acer 456TR34
	ORDI
	1475
	6
	20
	6

	O3
	Ordinateur HP Titanium
	ORDI
	2500
	4
	10
	3

	C1
	Cartouche HP 149
	CONS
	10
	23
	30
	9

	C2
	Cartouche Lexmark 32
	CONS
	12
	9
	30
	6

	P1
	Ecran Samsung 24 pouces
	PERI
	400
	10
	15
	5

	P2
	Imprimante HP 3100
	PERI
	60
	6
	10
	2

	P3
	Ecran Acer 19 pouces
	PERI
	200
	5
	20
	2

	A1
	Clé MP3 2 Go
	ACCE
	55
	5
	20
	3


 ANNEXE 6 : Commandes fournisseurs

	Merci d’établir la commande à envoyer à l’entreprise Hewlett Packard pour les articles suivants :

Réf : O1, quantité : 5

Réf : O3, quantité : 10

Réf : P2, quantité : 2

Mr BERTRAND

	Merci d’établir la commande à envoyer à l’entreprise Acer pour les articles suivants :

Réf : O2, quantité : 5
Réf : P3, quantité : 7
Mr MENIGER


ANNEXE 7 : Commandes fournisseurs

	Hewlett Packard

INFOPLUS
Bon de réception n°089

Réf.

Quantité livrée

O1

5

O3

7

P2

1




ANNEXE 8 : Devis à établir

	ARAUJO Alexandre

INFOPLUS

Veuillez nous faire parvenir un devis pour la fourniture éventuelle des articles suivants :

Réf : O1, quantité : 10

Réf : O2, quantité : 8

Réf : O3, quantité : 4

Réf : P3, quantité : 5

Réf : P2, quantité : 5

	BERTIN Michel

INFOPLUS

Veuillez nous faire parvenir un devis pour la fourniture éventuelle des articles suivants :

Réf : P1, quantité : 10

Réf : A1, quantité : 30

	Nom : DUBOSC Franck

Adresse : 56 allée des Marcassins

Code postal : 75000

Ville : Paris

Téléphone : 01-60-78-23-91

Télécopie : 01-60-78-23-92

E-mail : dubosc.fr@free.fr

INFOPLUS

Veuillez nous faire parvenir un devis pour la fourniture éventuelle des articles suivants :

Réf : O1, quantité : 1

Réf : P2, quantité : 1


Session 2008
1



