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E

Technicien en Secréiariat de Pirection

! Variante

Teehnicien Spécialisé | Durée | 4 heures

Consignes of conseils aux candidats :

B LA ds b b -

Document(s) et Matériel{s) autorisés ;

Liste'des compies du plan comptable général, 4 1"exclusion de toute autre information.
Une calculatrice de poche & fonctionnensent aumonome

Détail du Baréme :

Buréme |

Inscrivez votre identification compléte sur chaque fenille d"examen

Reproduisez le tableauw, ci-diessous, sur la premiére page de votre feullle de réponse
Commencez vos réponses i partir de ln deuxiéme page
Procédez A In pagination des pages des copies de réponse
Recopiez le n® du dossier pour chacune des réponses correspondantes
Assurez-vous d'avoir requ In totnlité des pages de I'épreuve

. .r.i-l;lj_

N® Des Dossiers Travuus i realiser Baréme
FH-I'II-L‘ [héorigue
Dossier 1 | Environne rml'ﬂ de I'entre prise i [1] ph
Dossicr 2 J Classement : FEIE
Dossier 3 Gestion du temps 0 » ,.- lu pis
Daossier 4 | Les &crits professionnels .f 10 |'|.t§.
I-il'ljrlninlls _
Partic Pratique |
Daossier § Rédaction du courrier [ 26 pis
Dossier 6 Planning {14 pts
Buresutique (Choix 1) f20pt
Dossier 7 3 e
Comptabilité (Choix 2) ! {20 pts
Il /6lpoints
Total Général | 00points
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RAISON SOCIALE - Entreprise BIO-PESTICO
ADRESSE : 25, route EL JADIDA. S
BENNOUR

CODE POSTALE : 24 350

TELEPHONE : 0523 43 23 43

FAX : 05234323 45

E-MAIL : BIO-PESTICO(@ gmail.com
CAPITAL : 2 000 000 DH

FORME JURIDIOUE : S.A.R.L

DIRECTEUR GENERAL : M. TADLAOLUI
HASSAN

ACTIVITE : la production de pesticides bio

destinés a I"acriculture.

BIO-PESTICO

Yotre poste

Vous &tes secrétaire du Directeur Général et chaque jour, vous accomplissez un nombre considérable
de travaux.

PARTIE N° 1 : THEORIE /40 Points

DOSSIER 1 /10 Points

BIO-PESTICO est une entreprise citovenne qui §'est implantée @ la région de doukkala. Flle a un
engagement de proximité et de solidarité envers le monde rural.

Pour réponde & une demande croissante de produits naturels par les consommateurs. tout en
coniribuant & la préservation de |'environnement dans le cadre d'un déy eloppement rural durable, les
agriculteurs optent pour une agriculture biologique. C'est pourquoi I'entreprise a investi en recherche
et a développé des phytosanitaires fabrigués & base d’extrait de planies, de micro-organismes et de
minerais, permieftant ainsi de conserver la santé et le godt des 1égumes et fruits et de repondre aux
besoins des agriculteurs,

L entreprise se démarque considérablement de ses concurrents du secteur secondaire et parvient i
réaliser un chiffre d*affaire trés important,

Travail & faire :

l/f L b s Ly e I ! 4 pts
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2. Quelles sont les finalités que s"est fixée 'entreprise et quels sont les moyens mis en wuyre pour

T ForiaT o T ————— TR TR L B L cones 1 4 PIS

3. Quels sont les éléments du macro environnement qui exercent une influence sur Pentreprise
-|-+--+-a-uu---.---.-.-..--..-...a.-.--...“.--..“.-.-.,-a-u.----.-1.--..---u-----r--IIl“-r'"'“'"""“"""'""'"'""""‘"“""""""""'""""""""rEI}IS
DOSSIER 2 / 10 Points

Lors de sa tournée dans les locaux de I'entreprise, le Directeur Général a remarqué gu'un grand
désordre régne dans les bureaux des différents services. Les employés de bureau trouvent du mal &
classer correctement les dossiers et fichiers.

Aprés une engquéte sur les causes de cet état. il s'est avéré que:

D'un cdté, le mobilier est insuffisant et d'un autre coté les salariés ignorent pour la plupart les
différents ordres et procédés de classement.

A cet effet, le directeur général décide de faire bénéficier ces demniers d'une joumée de formation sur
les techniques de classement.

[l vous charge d’animer cette journée de formation et décide de vous soumettre au test. Ci-apres

Travail 4 faire :

1. Quelle est la différence entre ordre el Procéde 7 ...t 4 pts
2. 'Quels sont les critéres de choix d’un mobilier de classement et otd i e /4 pts
3. Citer les différentes étapes d’archivage d'un doCUmEnL . ..ot 2 pts

DOSSIER 3 / 10 Points

Trés satisfait de votre maniére de gérer le temps, de votre planification des différentes tiches au sein
du service et de votre capacité a distinguer les priorités etsurtoul de vos astuces pour gagner le temps.
le supérieur, vous charge d’assurer une formation pour les commerciaux. Afin de cibler les parties a
développer avec cux, Vous les soumettez au test, ci-dessous

Travail & Faire :

1. Expliquerle principe de la méthode NERAC. w4 pis

5 Comment un salarié peut-il planifier son temps de travail Zu...oee e /2 pls

\3. Citer 4 CHIONOPRAZES TIMEINES 1oiooiiivinmriasisissiasssastsssssresssessersssssssssssassassssnsssassssssssssssanans | 2 pis
4. Quelle différence faites-vous entre un planning & fiche en T et un planning magnétigque ?

............................ BT S T D LA B LT O DL O L Cr e A 1

DOSSIER 4 /10 Points

Le Directeur des Ressources Humaines a constaté que la mujorité des salariés ne maitrisent pas, tout
4 fait. la rédaction administrative. A cet effet, il yous charge de leurs foumir des renseignements
: mpplémemaimﬁ i ce propos en répondant aux questions suivantes

ravail & faire:

'JI:. Donner un plan général pour la rédaction d'une note & Service ....ovvemeaiiiciiaii £ 1,5 pls

re | TSD Variante 1
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Chagque réunion donne naissance a la rédaction d un compte rendu. De point de vu rédactionnel,

quels sont les différents types de compte rendu 2. eniesrm s iisssssassmsssrssrasresasses /3 pls

3. Quelle est la différence entre un compte rendu et un proces-verbal T, /1.5 pts

4. Quel type d’éerit va-t-on rédiger dans les situations suivantes 7 ... ERRE 4 pts
Situations Ecrits

A | Sensibiliser les salariés au respect de I'environnement

B | Changement d'horaire de travail

C | Procédure a swivre pour le remboursement des frais de deplacement |

D | Préparer pour la réunion hebdomadaire le document d’analyse de I'activité de
I'entreprise

E | Modalité d'utilisation de la nouvelle machine - W, e
| F | Brilure du salarié Ahmed a latelier de production

G | Rappeler aux participants le déroulement des échanges et les décisions prises

H | Informer le personnel de la nouvelle procédure de pointage |
PARTIE N° 2 : PRATIQUE /60 Points
DOSSIER 5 /26 Points

Partie 1 :

Grice & son équipe technique et & ses recherches scientifiques en laboratoire, la sociéte vient de metire
au point une nouvelle gamme de produit « INSECTOOM » qui respecte |environnement.

Afin de faire découvrir cette nouvelle gamme 4 nos clients. le directeur a décidé d'orgamiser une
soirée événementielle le 25 octobre 2020,

Pour une honne préparation de cet événement, votre directenr vous demande de rédiger une note
destinée & tous les chefs de service dans laquelle vous les convoquer A une réunion relative d
I"oreanisation du déroulement de cet événement qui sura licu le 24 septembre de 14 ha 17 h ala
walle-de rénion.

Les points qui seront discutes sont ©

«  Siratégie de présentation du produit (diaporama, video.. L) ;
» Planning des interventions :
s  Calendrier des réunions de concerlation prévues avant cette soirée.

Compte tenu de 1'importance de ce lancement, insister sur la présence de tous les chets de service,
Fravail & faire :

1. Rédiger la note en question ... o Linceat e e B T e T O cR s R v £k 14 pts
Partie 2 :

Vu I'expansion fulgurante qu’a connu notne société, le Directeur Général a décidé de deménager nos
bureaux vers une nouvelle zone micux servie par les infrastructures,

Filitre | TSD Variante
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A cet effet, il vous charge de rédiger une lettre type aux foumnisseurs et clients en vue de les informer
de ce changement d’adresse :

16, Quartier industricl Sidi Bennour

Et de les inviter & venir visiter nos locauy lors de la journde porte ouverte gui aura lieu le 18 octobre
2020'de 100ha 16 h.

Travail & faire :

1. REZEE COtE 1BI0  .\oiiiueuisrsieisimsssinsinssisistsmemsmanisasssssssssssnssronsisspaanats sepsssusssrnsyussssbssnstsus e /12 pis

DOSSIER 6 / 14 Points

Pour remédier au probléme de la surcharge du travail dans les ateliers de production, le Directeur des
Ressources Humaines a embauché de nouveauy salariés et a organisé le travail en trois équipes qui
travaillent par roulement.

Pour organiser leur travail, le directeur vous charge de concevoir un planning mensuel pour que
chaque équipe puisse connaitre son horaire de travail.

Chague équipe travaille 8 heures par jour (soit le jour ou la nuit)
Chaque jounée de travail est répartie en trois plages horaires
= 06 h00 a4 14k 00 (jour) ; 14 h 00 & 22 h 00 (intermédiaire) : 22 h 004 06 h 00 (nuit)
Chaque équipe garde le méme horaire pendant une semaine
Chagque équipe passe de 1" horaire du jour & celui de la nuit puis par I'intermédiaire
Chagque équipe doit étre assisice par un technicien
e Hassani travaille tout ce mois & partir de 06H et commence avec I"équipe 1

b i, 1

D, )

"r

s Demnati travaille uniquement la nuit et commence la premigre semaine avec Iequipe 3
e [Karami et Tahiri travaillent de 14h & 22h. Cependant, Tahiri sera en formation la 3 et
4™ semaine

Travail a faire :

1. Concevoir Je pIAnTing 36 C8 MIOIS «ii-r-isisesstessimiissemnissieseersticssinistsrs s mssamssiassssesssenss 14 pts

DOSSIER 7 / 20 Points

Ce dossier est composé de deux exercices, vous devez réaliser

impérativement

CHOIX 1 : BUREAUTIQUE

Au service commercial de votre société, le directeur veul deéterminer le montant global de la marge

commerciale réalisée pendant le premier trimestre de cette année, il vous communique le tableau ci-
dessous et vous demande de compléter la table marge (annexe 1)

Travail 4 faire:

1. Saisiren €12 la formule qui permet d'importer la désignation de la table article............. / 2:pts

| Filigre | TSD N AviRnie i .
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. . - ix de v itaire 8
e i ermet d'importer le prix de/venteiMns )
e AR S R e SR [2pts
i e o Luraa reneRsReiTE i .
5 ; e unitaire sachant quUe ... A2 pts
3, Saisiren F1218 formule qui permet de calculer la marg ¢ 4 L
S renH12]a formule qui permet de calculer la marge globale ... p
5. Saisirenl12]a formule qui permet de calculer le taux de MATQUE ...ciimrimssisiesssniansies {2 pts:
6. SaisirenI121a formule qui permet de déterminer la rentabilité de chaque vendeur par produit,
elle dépend du taux de marque TaliSé ... patisesstisierss e IS
5 FElle est "élevée" si le taux de marque esl supérieur a 60%
» Elle est "moyenne” si le taux de marque est compris entre 30% et 60%
> Elle est "faible” si le taux de marque est inférieur a 30%
7. Saisir en H18 la formule qui permet de calculer le total de la marge trimestrielle ........../ 2 pts
8. On désire connaitre le nombre d'articles vendu par chaque vendeur.
a. Quelle est la premiére chose a faire ? I i e AT
b. Compléter la boite « sous-total » ci-dessous, par les données qui permettent d"avoir le
pesultat A8sire. . iiniaes T e e o L
9 Etablir la zone de critéres du filtre avancé qui permet de lister les articles vendu par ISMAILI
et dont la quantité est comprise entre 120 1 200 ..ot /2 pts
Annexe 1
r O ) R Somme il EL b ST " A |
1 TABLE ARTICLE
M S Prix de vente
Réfarticle | Désignation|  Type Lo
z : Unitaire DH
3 RFH Resf Insecncade i
4 WR 12 Wasr Fonpiads 120
5 RLM Roundou! Insecocud H
5 DR 67 Dracon Heriods 150
7 \AL90 Yertmo Fongouds
g RY 36 Rayzon Herbacdz |
3
10 TABLE MARGE
e e Marge | Tausd |
. et RO VX (I8 VEule .| Alarge .| Marge | lauxae
Vendeurs | Refarticle | Designation o production| = | Quantile 5 Rentabulite
unitaire = unitaire Globale | marque
1 unitaire
12 ISMANL] T Y] (WP I ) S| [T 10 | i e | et
13 EL JANATI RY 36 120 T
14 EL JANATI ry [ 5 00 (.
15 ISMALLI DRET || T Ol
16 ISMAIL] Wy [ T
17 EL JANATI WR 12 % [ 3
18! Total de la marge frimestrielle s
| Filiere | TSD Variante 1
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Sous-total 7 =
A hague changement de :

Utitiser I3 fonaion :
e

-'U.ﬁl-l'rﬂ un tous-total 4

Désignation

Prix de vente unaire

Codt dr praduetion unitaire

Mtarge unitalre w

A Rempiacer 1es ToUL-tetaur exittonts
L] Ssut o page enten tes grounes
EA Synthase sous tes donndes

_Supprimes 'Iu-u_t': I ‘OF I IF :gmndﬂ-_

CHOIX 2 : COMPTABILITE

L’entreprise a démarré son activité avec un capital de 2 000 000 dh et a contracté un emprunt de
<00 000 dh, Pour fonctionner, I’enm:prise a acquis les éléments suivants ;

Local ... e T saiea st iesaseserass OO0 000 T h

Fonds mmmerﬂa] e A Ll TR, T 5 1 G
Véhicules ... e e v eso D0 0ndh )
Iamlhtmwchniqut 5-« 000 dh
Malmchmfnmmﬂqne; e e e 1 E IR
Titres de participation ... e iseirae 80 000 db
Nlﬂenclﬂﬂuhﬂjgﬁmﬁcrdms "4 mnh...,' ............................... 360 000 dh
Mebilier debureau & paver dans 6 mois. S .. 35.000 dh
Matiéres premiéres & crédit.........c.cc.... e s e 50 000 dh

Aprés avoir payé toutes les dépenses, I'entreprise a placé le reste de Iavoir 90% en banque et 10%
€T caisse

Au cours de "année ; I'entreprise a réalisé les opérations suivantes :

04/01
0801
1201
20101
24/01
(2T
7~ 0402
16/02
19/02
28/02

Achat de matiéres premiéres & crédit facture N° 56 i R et e e 80000 dh ~
Vente produit finis moitié par chéque N® 487 le reste d erédite .., i 60 000 dh ~
Encaissement, par virement, d'une commission avis de crédit N" 43, 12000 dh ~
Replement pir chidque No298 des frais peblicitaires ..o 2300 dh -~
Achat-de-timbrespostate-enesperes PO N 1 im i +200dh ¥
Encaissement créance client par virement avis de crédit N® 44 i, 30000 dh ~
Reéglement d’une-dette foumnisseur par-chéque N“299 o, wiinis 30000 dh <
Patemnent d™une amende fiscale par chéque N300 .. A 5000 dh -
Location d"un hangar pour le¢ stockage de la matiére premiére en espices PC N°2., 7 000 dh
Retrait de la banque dés intéréts d’empront avis de débit N 32 i, 1 000 dh ~

Travail & faire :

1. Etablirle bilan de démarrage de 1" entreprise... ... ity ! 08 pts
2 Emgis.ﬂtl.‘ les opérations au journal de I'entreprise ... oy R . ., £ 10 pts
3. Etablir le compte banque avec une présentalion MAanee. ... | 02 IS
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