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Examen : BREVET D’ÉTUDES PROFESSIONNELLES 
Spécialité : Métiers de la comptabilité 
Épreuve : EP2 – Épreuve technique : activités profe ssionnelles sur dossier 

Durée : 3 h 
Coef.  : 6 

 

BEP MÉTIERS DE LA COMPTABILITÉ 

INSTRUCTIONS AUX CANDIDATS 

Le sujet comporte 28 pages. A la fin de l’épreuve le candidat doit remettre sa 
copie avec les annexes demandées. 
 

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

INTERDICTION 
Les échanges ou prêts de documents et matériels sont interdits pendant 
l'épreuve et les téléphones portables ne sont pas autorisés. 

 
À rendre avec votre copie 

Liste des travaux Annexes à compléter Barème 

Dossier 1 
Fiche de contrôle 
Courriel 
Chèque 
Justification du montant 
Fiche de stock 

 
Annexe R1 
Annexe R2 
Annexe R3 
Annexe R4 
Annexe R5 

 
10 
10 
3,5 
2,5 
14 

Dossier 2 
 Bordereau d’imputation 

 
Annexe R6 

 
40 

Dossier 3 
 QCM 

 
Annexe R7 

 
10 

Dossier 4 
 Planigramme  

 
Annexe R8 

 
20 

Dossier 5 
 Tableau d’archivage 

 
Annexe R9 

 
10 

 
TOTAL /120 

 
NOTE /20 

 

NB  

• le barème est fourni à titre indicatif 

• les cinq dossiers sont indépendants. 
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La jardinerie Delbard, localisée dans la banlieue 
tarbaise, appartient au Groupe Delbard, Société 
Anonyme au capital de  5 661 698 €, dont le siège 
social est situé à Paris. 
 
La jardinerie propose, 7 jours sur 7, une large 
gamme de plantes vertes et fleuries, d’arbres, de 
graines, d’engrais à destination de particuliers, de 
collectivités territoriales et de TPE/PME.  
 
Elle est composée de 3 secteurs :  

• Végétal : 4 personnes 

• Produits manufacturés : 3 personnes 

• Administratif : 6 personnes (dont   caisses) 
dont les salariés travaillent à temps complet ou 
partiel. 

 

Dénomination DELBARD 

Responsable David DESCOURT 

Adresse 1 route de Bours 
Rond-point de Bordeaux 
65320 BORDERES SUR L’ECHEZ 

SIRET 572 155 091 00018 

Code APE 4776Z 

Téléphone 05 62 53 15 00 

Télécopie 05 62 53 15 09 

Mél delbard.borderes1@gmail.com 

Site internet http://www.delbard.com 

TVA 5,5 % végétaux et animaux 

 19,6 % produits manufacturés 

Banque Crédit Agricole 

Code établissement 16906 

Code guichet 01017 

Numéro de compte 58978900008 54 

 
Nous sommes le 22 octobre 2009. 
 
Vous êtes stagiaire dans l’entreprise jusqu’en décembre 2009. 
Monsieur Descourt, le directeur, vous confie différents travaux à réaliser. 
Tous les documents de paiement sont soumis à sa signature. 
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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 comptabilisées sur les bordereaux de saisie, dans l’ordre 
chronologique. 
Les journaux utilisés dans cette entreprise sont les suivants : 
AC : ACHATS  /  VT : VENTES  /  BQ1 : CRÉDIT AGRICOLE  /  BQ2 : BNP  /  CA : CAISSE  /  OD : 
OPÉRATIONS DIVERSES 
 
Les ventes réalisées auprès de particuliers sont ventilées dans le compte 411999 : clients 
comptoir. 
 

EXTRAIT DU PLAN DES COMPTES DE L’ENTREPRISE 
 

N° du 
compte 

Intitulé 
N° du 

compte 
Intitulé 

205000 Logiciels 607100 Achat de fleurs 

215400 Matériel industriel 607110 Achat de plantes 

218300 Mat. de bureau et mat. Informatique 607120 Achat d’engrais 

401004 Fournisseur Adour Coteaux 607130 Achat de graines 

401007 Fournisseur France Télécom 607200 Achat de pots de fleurs en terre 

401010 Fournisseur Carte 607210 Achat de pots de fleurs émaillés 

401014 Fournisseur Aéronet 609700 RRR obtenus sur achats de marchandises 

401021 Fournisseur France cadeaux 615000 Entretien et réparations 

404080 Fournisseur Équipement Informatique 623400 Cadeaux à la clientèle 

411170 Mairie d’Escaunets 623800 Divers (pourboires, dons courants) 

445620 TVA sur immobilisations 624100 Transport sur achats 

445661 TVA déductible sur ABS taux réduit 626000 Frais postaux et télécommunication 

445662 TVA déductible sur abs taux normal 707100 Vente de fleurs 

445711 TVA collectée taux réduit 707110 Vente de plantes 

445712 TVA collectée taux normal 707120 Vente d’engrais 

512100 Crédit Agricole 707130 Vente de graines 

512200 BNP 707200 Vente de pots de fleurs en terre 

530000 Caisse 707210 Vente de pots de fleurs émaillés 

606100 Fournitures non stockables  709700 RRR accordés sur ventes de marchandises 

606300 Fournitures d’entretien et de petit 
équipement 

  

 

DOCUMENTATION COMPTABLE ET FISCALE 

Cadeaux d'affaires : ce que vous pouvez déduire 

Le fisc autorise les cadeaux offerts par les entreprises à leurs clients ou fournisseurs à condition qu'ils 
soient de faible valeur, c'est-à-dire des cadeaux dont la valeur unitaire ne dépasse pas 60 € TTC (frais 
de port et d'emballage inclus). Ce qui permet alors de les passer en charges et ouvrent droit à la 
déduction de la TVA.  

Source : www.LEntreprise.com  03/12/2007 
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Ets Delbard 
65320 Bordères sur l’Echez 
 

Nous avons reçu ce jour des établissements horticoles CARTE la livraison 
n° 20091026 relative à la commande n° 28028 du 20 octobre 2009.  La facture n° 
20090841 est jointe au bon de livraison. 
 
� Complétez la fiche de contrôle (annexe R1) à l’aide des documents 1, 2, 3, 4. 

� Rédigez le courriel (annexe R2) à l’attention du fournisseur en lui indiquant les 
erreurs constatées en formulant clairement les décisions qui en découlent. 

� Préparez le chèque tiré sur le Crédit Agricole (annexe R3) en règlement de la 
facture et justifiez le calcul (annexe R4). 

� Vous mettrez à jour la fiche de stock (annexe R5) relative à l’article référence 
400 200 C valorisée selon la méthode du Coût Unitaire Moyen Pondéré (CUMP) 
après chaque entrée (résultats à 2 décimales). 

Merci pour votre collaboration  David Descourt 

Dossier 1 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Document 1 

FICHE FOURNISSEUR 

Code fournisseur 

Raison sociale 

Activité 
 

Contact 

401010 

CARTE Pierre 

Production de plantes en pots, bulbes et oignons, culture de 
plants de pépinières 

M. Pierre CARTE 

Adresse Le Hauret – Av. de Paris – 32500 FLEURANCE 

Téléphone 

Télécopie 

Adresse e-mail 

05.62.64.17.57 

05.62.64.07.08 

carte.p@orange.fr 

Conditions de vente • Délai de livraison : 2 jours 

• Mode d’expédition : route 

• Port : franco 

• Réduction(s) : remise 5 % si total HT > 5000 € 

• Paiement : 1/3 par chèque à réception de la facture, le 
solde à 30 jours fin de mois 



ACADÉMIE DE TOULOUSE -  GIP FCIP Session 2009 SUJET  5/28 

Examen : BREVET D’ÉTUDES PROFESSIONNELLES 
Spécialité : Métiers de la comptabilité 
Épreuve : EP2 – Épreuve technique : activités profe ssionnelles sur dossier 

Durée : 3 h 
Coef.  : 6 

 

Document 2 

 

    

1 route de Bours 
Rond point de Bordeaux 
65320 Bordères sur l’Echez 

   

 
N° de SIRET : 572 155 091 00018 
NAF : 4776Z 
 
Téléphone : 05.62.53.15.00 
Télécopie :  05.62.53.15.09   
  

 

 
Ets CARTE PIERRE 
Le Hauret 
Avenue de Paris 
 
65500 FLEURANCE 
 

 
 

  
Bon de commande  n° 28028 

Date de livraison : sous deux jours   Date : 20 octobre 2009 
     

Réf. Fourn. Désignation longue Qté PU HT 

400 100 R Chrysanthème « Multifleurs » rose 150 7.50 

400 200 C Chrysanthème « Lotto » cuivré 150 8.00 

400 100 C Chrysanthème « Multifleurs » cuivré 150 7.50 

400 100 V Chrysanthème « Multifleurs » violine 150 7.50 

400 100 J Chrysanthème « Multifleurs » jaune 150 7.50 

400 200 J Chrysanthème « Lotto » jaune 150 8.00 

200 100 R Pensée rouge 500 0.70 

200 100 B Pensée bleu 500 0.70 

200 100 O Pensée orange 500 0.70 

200 100 J Pensée jaune 500 0.70 

100 100 F Aster “Freda Ballard” 100 2.20 

100 100 S Aster « Schneekissen » 100 2.20 

100 100 B Aster “Blue Baby” 100 2.20 

100 100 A Aster “ Alice Haslam” 100 2.20 

100 100 W Aster “White ladies” 100 3.00 
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Document 3 

 

CARTE PIERRE 

Le Hauret 
Avenue de Paris 

32500 FLEURANCE 

    
 
N° de SIRET : 798 166 052 00048 
NAF : 0130Z 
 
 
Téléphone : 01.62.64.17.57 
Télécopie : 01.62.64.07.08 

 

 DELBARD 
1 route de Bours 
Rond point de Bordeaux 
65320 BORDÈRES SUR L’ECHEZ 
 
BON DE LIVRAISON n° 20091026 

Date : 22/10/09   

Réf. Désignation Qté PU HT 

CLCP25 Chrysanthème « Lotto » cuivré 150 8.00 

CLJP25 Chrysanthème « Lotto » jaune 150 8.00 

CMCP25 Chrysanthème « Multifleurs » cuivré 150 7.50 

CMJP25 Chrysanthème « Multifleurs » jaune 150 7.50 

CMRP25 Chrysanthème « Multifleurs » rose 150 7.50 

CMVP25 Chrysanthème « Multifleurs » violine 150 7.50 

PEBP10.5 Pensée bleu 500 0.70 

PEJP10.5 Pensée jaune 500 0.70 

PEOP10.5 Pensée orange 500 0.70 

PERP10.5 Pensée rouge 500 0.70 

ASSP09 Aster « Schneekissen » 100 2.20 

ASAP09 Aster “ Alice Haslam” 100 2.20 

ASBP09 Aster “Blue Baby” 100 2.20 

ASFP09 Aster “Freda Ballard” 100 2.20 

ASWP09 Aster “White ladies” 100 3.00 

 

Bon d’entrée 
n° 61 

Article non reçu. Article non reçu. Article non reçu. Article non reçu. 
Demander livraison Demander livraison Demander livraison Demander livraison 
urgenteurgenteurgenteurgente    
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Document 4 

 

CARTE PIERRE 

Le Hauret 
Avenue de Paris 

32500 FLEURANCE 

 
N° de SIRET : 798 166 052 00048 
NAF : 0130Z 
 
 
Téléphone : 01.62.64.17.57 
Télécopie : 01.62.64.07.08 

 

 DELBARD 
1 route de Bours 
Rond point de Bordeaux 
65320 BORDÈRES SUR L’ECHEZ 
 
 
FACTURE n° 20090841 

Date : 22/10/09   

Réf. Désignation Qté P.U.H.T 
Montant 

HT 

CLCP25 Chrysanthème « Lotto » cuivré 150 8.00 1200.00 

CLJP25 Chrysanthème « Lotto » jaune 150 8.00 1200.00 

CMCP25 Chrysanthème « Multifleurs » cuivré 150 7.50 1125.00 

CMJP25 Chrysanthème « Multifleurs » jaune 150 7.50 1125.00 

CMRP25 Chrysanthème « Multifleurs » rose 150 7.50 1125.00 

CMVP25 Chrysanthème « Multifleurs » violine 150 7.50 1125.00 

PEBP10.5 Pensée bleu 500 0.70 350.00 

PEJP10.5 Pensée jaune 500 0.70 350.00 

PEOP10.5 Pensée orange 500 0.70 350.00 

PERP10.5 Pensée rouge 500 0.70 350.00 

ASSP09 Aster « Schneekissen » 100 2.20 220.00 

ASAP09 Aster “ Alice Haslam” 100 2.20 220.00 

ASBP09 Aster “Blue Baby” 100 2.20 220.00 

ASFP09 Aster “Freda Ballard” 100 2.20 220.00 

ASWP09 Aster “White ladies” 100 3.00 300.00 

Base TVA 9 480.00 Total HT 9 480.00 

Taux TVA 5.5 % Remise globale :   %   

Montant TVA 521.40 Montant remise  

Net à payer 10 001.40 Transport  

Règlement 
1/3 chèque à réception facture 

solde à 30 jours fin de mois 
Net commercial 9 480.00 
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Annexe R1 
 

FICHE DE CONTRÔLE 
 

Fournisseur _________________________ 
 

Bon de commande n° _________ Bon de livraison n° _________ Facture n° __________ 
 

Éléments à vérifier Anomalies (à préciser) 

Quantités commandées / 
quantités reçues et/ou 
acceptées 

 Oui 
 Non 

 

él
ém

en
ts

 r
eç

u
s 

Qualité articles commandés / 
qualité articles reçus et/ou 
acceptée 

 Oui 
 Non 

 

Conformité des références 
facturées 

 Oui 

 Non 

 

Conformité des quantités 
facturées 

 Oui 

 Non 

 

él
ém

en
ts

 f
ac

tu
ré

s 

Conformité des prix facturés 
 Oui 

 Non 

 

Frais de port 
 Oui 
 Non 

 

Réduction commerciale 
(remise) 

 Oui 
 Non 

 

Réduction financière 
(escompte) 

 Oui 
 Non 

 

Mode de règlement 
 Oui 
 Non 

 

C
o

n
tr

ô
le

 d
es

 

co
n

d
it

io
n

s 
fo

u
rn

is
se

u
r 

Délai de règlement 
 Oui 
 Non 
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Annexe R2 
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Annexe R3 

 
Annexe R4 

Justification du montant du chèque 

 

 

 

 

 

 
Annexe R5 

FICHE DE STOCK 

Méthode : CUMP après chaque entrée Article : 
CHRYSANTHÈME "LOTTO" 
CUIVRE 

Référence : 400 200 C 

Stock mini : 25  Stock maxi : 175 Stock d'alerte : 25    

ENTRÉES SORTIES STOCK 
Date 

Code et n° 
document 

QTE PU Montant QTE PU Montant QTE PU Montant 

05-oct S.I. 36 7,60 273,60       36 7,60 273,60 

10-oct BS 27       11 7,60 83,60 25 7,60 190,00 

11-oct BE 7 150 7,70 1155,00       175 7,69 1 345,00 

11-oct BS 40       55 7,69 422,95 120 7,69 922,05 

12-oct BS 48       95 7,69 730,55 25 7,69 191,50 

              
  

      

              
  

      

                      

Ets Delbard 
1 route de Bours 
65320 BORDERES/ECHEZ 

Payable en France 
65 
6 AV DE TOULOUSE 
65600 SEMEAC 
08.25.83.78.40 
N° de compte  58978900008 54 
2547894 20102009 
 série  

2547894 052316906870  58978900008 
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Dossier 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ets Delbard 
65320 Bordères sur l’Echez 
 

Il reste quelques documents comptables du mois qui n’ont pas été imputés 
(documents 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12) ainsi que le chèque établi (annexe R3). 
 

� Imputez les pièces comptables sur l’annexe R6, en ayant pris soin 
d’enregistrer les documents dans l’ordre chronologique et de laisser une 
ligne blanche entre chaque document. Aidez-vous de l’organisation 
comptable de l’entreprise (page 2). 

 
Merci      David Descourt 
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Document 5 
 

CARTE PIE RRE

N ° de S IR E T : 798 1 66 05 2 000 48

N A F  : 013 0Z

T élé phone : 0 1.62.6 4.17.5 7 DEL BARD
T élé cop ie  :  0 1.62. 64.07. 08 1  rou te  de  B ou rs

Ro nd  po in t de  Bordeaux
65 320  BO RDÈ RES S UR L ’ECH EZ

FACTURE  A VO IR n° A 280
D ate  :

C A T TC : 16548 ,2 6
CA  H T : 13836 ,3 4

Bases T a ux M o ntant
De 0 à 2  500 ,00 2500 ,00 1 ,00% 25,00
De 250 0 ,00 à 3  500 ,00 1000 ,00 2 ,00% 20,00
De 350 0 ,00 à 5  000 ,00 1500 ,00 3 ,00% 45,00
De 500 0 ,00 à 6  500 ,00 1500 ,00 4 ,00% 60,00
De 650 0 ,00 à 13  836 ,34 7336 ,34 5 ,00% 366 ,82

T ota l HT 516 ,82
T VA 5,50% 28 ,42
N et à  vo tre  c réd it 545 ,24

Ris to urne  t rim es trie lle  accord ée  su r le  CA  H T  d u 3è m e trim estre  :

T ran ches

Le  Haure t

A venue  d e  Pa ris

325 00  FLE U RANC E

7  o cto b re  2 009

 

 
 

Document 6 
 

PIECE DE CAISSE N° 10/53 
 

Date : 22/10/2009 
 
Nature de l’opération : Pourboire livreur du fournisseur 
Carte 
 

Dépenses Recettes 

 
5,00 € 
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Document 7 
 

Index et volumes                              Déterminé par consommation
numéro de compteur                            relevé 01/10/2009 11487 01/10/2008 10336 1151
C02BB123456

Historique de consommation 1151
relevé le 1/10/2008 1245 m3 521
relevé le 1/10/2007 1358 m3 630
relevé le 1/10/2006 1112 m3

Volume en 
m3

Prix unitaire 
HT

Distributeur 
montant HT

Autres 
organismes 
montant HT

Sous-total HT

43,00
9,15

630 0,5635 355,01
630 0,1757 110,69
630 0,0502 31,63

549,48

18,34
630 0,4836 304,67
630 0,9784 616,39

939,40

630 0,1914 120,58
120,58

SOUS-TOTAL PAR BÉNÉFICIAIRE : 721,02 888,44 1609,46

Détail de la TVA Détail du montant à payer

montant HT Taux TVA montant TVA total HT total TVA
solde 

antérieur
net à payer

1609,46 5,50% 88,52 1609,46 88,52 0,00 € 1 697,98 €1697,98

COLLECTE ET/OU TRAITEMENT DES EAUX USÉES

ORGANISMES PUBLICS

Détail de votre facture

montant TTC

Consommation (part distributeur)

SOUS-TOTAL HT :

SOUS-TOTAL HT :

SOUS-TOTAL HT :

Consommation (part syndicale)

Lutte contre la pollution (agence de l'eau)

SOLDE CONSOMMATION

DISTRIBUTION DE L'EAU
Abonnement (part distributeur)
Abonnement (part syndicale)

Préservation des ressources en eau (agenge de l'eau)

Abonnement (part distributeur)
Consommation (part distributeur)
Consommation (part communale)

nouveau relevé ancien relevé

VOLUME CONSOMMÉ

ACOMPTE À DÉDUIRE

Ets Delbard
1 route de Bours
65320 BORDERES/ECHEZ

00555802/007245/2009 0075 534 B

Ets Delbard
1 route de Bours
65320 BORDERES/ECHEZ

Facture n° 2459CY568745

du 02 octobre 2009
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Document 8 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Document 9 
 

  

   

56 avenue du Maréchal Joffre 

65000 TARBES 

DOIT Ets DELBARD 

1 route de Bours 

65320 BORDERES/ECHEZ 

 Facture n° 2541 du 8 octobre 2009 

Référence Désignation Quantité Prix HT Montant HT 

NV12 Nettoyage vitrines 2 55,00 110,00 

   Total HT 110,00 

   TVA 19,6 % 21,56 

   NET A PAYER 131,56 

 
 

France Cadeaux 
34 route de Saverne 
67100 STRASBOURG 

Téléphone 0388381818 
Télécopie 0388381828 

Facture n° 125 du 10/10/2009 

Désignation Quantité PUTTC Montant TTC 

Stylos cadeaux 
clientèle 

 
1000 

 
0,15 

 
150,00 € 

    

  
Dont TVA 19,6 %  

 
24,58 € 

 

 
Valeur en votre règlement par chèque à réception de la facture 
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Document 10 
 

 
 

0562531500 09D6-FF03 
du 06 octobre 2009 

0001819352 
0562531500 

Ets DELBARD 
Route de Bours 
 
65320 BORDERES/ECHEZ 

06 octobre 2009 

01/09 au 02/10 

26 octobre 
02/10/2009 

Ets DELBARD 
Route de Bours 
65320 
BORDERES/ECHEZ 
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Document 11 
 

 

 

1 route de Bours 
Rond point de Bordeaux 
65320 Bordères sur l’Echez 

   

 
N° de SIRET : 572 155 091 00018 
NAF : 4776Z 
 
Téléphone : 05.62.53.15.00 
Télécopie :  05.62.53.15.09 

 Mairie d’ESCAUNETS 
 
65500 VIC EN BIGORRE 
 
 

  Facture  n° 09/10/ 81 
    Date : 11 octobre 2009 

Réf. Désignation Qté PU HT 
Montant 

HT 

PEBP10.5 Pensée bleu 60 1,40 84,00 

PEJP10.5 Pensée jaune 60 1,40 84,00 

PEOP10.5 Pensée orange 40 1,40 56,00 

PERP10.5 Pensée rouge 40 1,40 56,00 

ENUS10 Engrais universel sac de 10 kilos 2 29,35 58,70 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

    

  Total HT 338,70 

Base TVA 338,70 Remise globale : %   

Taux TVA 5.5 % Montant remise  

Montant TVA   18,63 Transport  

Règlement Paiement à 30 jours fin de mois Net à payer  357,33 
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Document 12 
 

 

 

ETS DELBARD 

1 route de Bours 
65320 BORDERES/ECHEZ 

 

FACTURE N° 2009/10/25 du 12 octobre 2009 
 
 
 
HP COMPAQ DESKTOP DX 2400 PRIX UNITAIRE HT  529.00 €                  Qté 1 

Description du produit HP Compaq Business Desktop dx2400 - Pentium Dual Core E5200 2.5 GHz  

Dimensions (LxPxH) 18 cm x 37.3 cm x 36.5 cm  -  Pois 10.2 Kgs  -  Micro tour 

Processeur 1 x Intel Pentium Dual Core E5200 / 2.5 GHz (à deux noyaux )  

Mémoire cache 2 Mo L2  

Cache par processeur 2 Mo  

RAM 2 Go (installé) / 8 Go (maximum) - DDR2 SDRAM - NON ECC - 800 MHz - PC2-6400 

Contrôleur de stockage Serial ATA (Serial ATA-300 )  

Disque dur 1 x 250 Go - standard - Serial ATA-300  

Moniteur HP v185ws - Écran LCD - TFT - 18.5"  

Sortie audio Carte son - stéreo  

Réseaux Adaptateur réseau - Ethernet, Fast Ethernet, Gigabit Ethernet  

Système d'exploitation fourni Microsoft Windows Vista Professionnel/ déclassement à XP Professionnel  

Garantie 1 an sur site constructeur 

 
 
 
Livraison + installation + paramétrage  
Préparation de l’UC dans nos locaux 
+ paramétrage sur site 

    Forfait HT      55.00 € 
 
TOTAL HT   584,00 € 
TVA 19,6 %   114,46 € 
NET A PAYER  698,46 €  
 
Paiement par chèque à réception de la facture. 

 
 
 
 
 

L ’ E QU I P EMENT  I N FORMAT I QUE  

6 ,  R U E  A N D R E  B R E Y E R   -   6 5 0 0 0  T A R B E S  

T E L .  0 5 . 6 2 . 9 3 . 9 5 . 7 4   -   F A X .  0 5 . 6 2 . 4 4 . 8 9 . 1 9  
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Annexe R6 
Journal Jour N° pièce Libellé N° compte Débit Crédit 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

   VERIFICATION     

Sauter une ligne entre chaque enregistrement. 
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Dossier 3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ets Delbard 
65320 Bordères sur l’Echez 
 
 

� Afin d’évaluer votre niveau sur l’utilisation des logiciels et votre connaissance 
d’Internet, je vous demande de compléter le QCM (annexe R7). 

 
 
Merci      David Descourt 



ACADÉMIE DE TOULOUSE -  GIP FCIP Session 2009 SUJET  20/28 

Examen : BREVET D’ÉTUDES PROFESSIONNELLES 
Spécialité : Métiers de la comptabilité 
Épreuve : EP2 – Épreuve technique : activités profe ssionnelles sur dossier 

Durée : 3 h 
Coef.  : 6 

 

Annexe R7 
Questions Oui Non 

1. Une base de données est :   

• Un ensemble organisé et structuré d'informations portant sur le même thème précis    

• Un ensemble de fiches   

• Un plan de classement de l'information   

• Un serveur internet   

2. Une table correspond à :   

• Un ensemble d'informations triées concernant seulement des individus   

• Un ensemble d'informations recueillies sur un site   

• L'ensemble des informations concernant une personne, une entreprise ou un objet (ex. des produits)   

3. Je souhaite remplacer un mot fréquemment utilisé dans un document, comment puis-je procéder ?   

• J’efface le mot et je le saisis autant de fois que nécessaire   

• J’utilise la fonction édition-rechercher et je remplace le mot autant de fois que nécessaire   

• J’utilise la fonction édition-remplacer et je l’applique à tous les mots   

4. Je dois imprimer un document de 25 cm de largeur et de 18 cm de hauteur sur une feuille A4 de 21 cm de 
largeur sur 29,7 cm de hauteur : 

  

• Je ne peux pas le faire   

• Je choisis l'option de mise en page " paysage " (à l'italienne)   

• J'écris verticalement dans la page   

• Je choisis l'option de mise en page " portrait " (à la française)   

5. Lorsque j'utilise un tableur-grapheur, je saisis les données et les formules dans :   

• Des champs   

• Des cellules   

• Des rectangles   

• Des zones   

6. Quel contenu devez-vous saisir  pour obtenir le prix total pour l'ensemble des articles ?   

• =D4+D5+D6+D7   

• 3063,46 (soit le total correspondant aux articles)   

• =1113,71+627,25+794,25+528,25 (soit le montant de chaque article)   

• =somme(D4 :D7)   

7. Pour créer un graphique à l'aide d'un tableur-grapheur :   

• il faut obligatoirement sélectionner les cellules dont le contenu doit être représenté graphiquement   

• il faut sélectionner le type de graphique que je souhaite représenter    

• il suffit de cliquer sur l'icône de création de graphique et le graphique que je souhaite est 
automatiquement créé 

  

8. Parlant d’Internet, on prononce souvent le mot Web ou l’expression « la toile », qui signifie   

• Le nom d’un logiciel permettant de naviguer dans les sites   

• Un programme nécessaire pour se connecter   

• Le nom d’un site Internet   

• L’autre mot pour désigner le réseau Internet   

9. Les outils qui vous permettent de trouver des informations et des sites sur Internet sont appelés des :   

• Thésaurus   

• Moteurs de recherche   

• Rechercheurs   

• Annuaires de recherche   

• Index   

10. Comment nomme-t-on une société qui vend le droit de se connecter à Internet   

• Un routeur   

• Un browser   

• Un provider   

• Un fournisseur d’accès   
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Dossier 4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Document 13 
 

La jardinerie est ouverte au public 7 jours sur 7 : 

• du lundi au samedi  10 h 00/12 h 30 – 14 h 00/18 h 00 

• le dimanche  09 h 30/12 h 30 – 14 h 00/19 h 00 
 
Les salariés du secteur végétal commencent 30 minutes avant l’ouverture et terminent 1 heure après la 
fermeture, sauf le dimanche. Les salariés travaillent 42 heures par semaine en période haute, 35 heures en 
période médiane et 28 heures en période basse. 
 
Les 3 périodes sont découpées comme suit : 

• Haute : avril, mai, octobre, décembre 

• Médiane : juin, juillet, août, novembre 

• Basse : janvier, février, mars, septembre 
 

Bien que le 1er novembre soit un jour férié, le magasin reste ouvert. 
 

Document 14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ets Delbard 
65320 Bordères sur l’Echez 
 

 
Planigramme de la semaine 44 des salariés du secteur végétal.  
 
� A partir des informations (document 13), des contraintes données 

(document 14) et du calendrier (document  15), terminez le planigramme 
(annexe R8) de la semaine 44 pour les salariés du secteur végétal. 

 
 
Merci      David Descourt 

Planigramme : contraintes 

 

 Repos Formation* 

Paul Mercredi/jeudi après-midi - 

Thibault Jeudi/vendredi après-midi Vendredi 10h-12h 

Kevin Lundi/mardi matin/mercredi matin Mardi 14h-19h 

Adaptez les horaires au temps légal de travail 

* le temps de formation est compté dans l’horaire hebdomadaire du salarié 
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Document 15 
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Annexe R8 
 

Ets Delbard 

 

Planigramme semaine ___ 

Sect. _______ Lundi  __ Mardi  __ Mercredi  __  Jeudi  __ Vendredi  __ Samedi  __ Dimanche  __ 

 

9h30 
12h30 

14h-
19h 

8 R R 0 
9h30 

12h30 
14h 
19h 

8 
9h30 

12h30 
14h 
19h 

8 
9h30 

12h30 

14h 
19h 

(form.) 

8 
9h30 

12h30 
14h 
19h 

8 
10h 
12h 
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Florian 
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Dossier 5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ets Delbard 
65320 Bordères sur l’Echez 
 
 

L’entreprise utilise une application informatique pour la Gestion Électronique de 
Documents (GED) depuis 2008. La GED permet la gestion complète des dossiers 
d’une entreprise sous forme numérique. Les dossiers sont classés dans une base 
structurée de type : 

- Armoire 
- Rayon 
- Classeur 
- Dossiers 

Voir copies d’écran (documents 16 à 16 ter) et principe de codification des documents 
pour ranger les dossiers. 
 
� A partir des copies d’écran préparez le tableau d’archivage (annexe R9) avec 

la liste des documents qui suivent : 
- Dossier bon de commande, bon de livraison et facture n° 20090841 du 

22/10/09 (documents 2, 3 et 4) 
- Mél (annexe R2) 
- Facture de France Télécom (document 10) 
- Facture d’Aéronet (document 9) 
- Facture de vente à Mairie d’Escaunets (document 11) 
- Pièce de caisse (document 6) 

 
Merci      David Descourt 
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Document 16 
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Document 16 bis 
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Document 16 ter 
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TABLEAU D’ARCHIVAGE 

Année   Mois  
  

Documents à archiver Armoire Rayon Classeur Dossier 
     

     

     

     

     

     

 
 
 
 
 
 

 


