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MfNiSTERE DES ENSEIGNEMENTS SECONDAIRES

*Hmmrtm*t

'DIRECTION DES EXAMENS DES CONCOURS ET DE LA CERTIFICATION

q i
| EXAMEN : CONCOURS D’ENTREE A LENIET
NIVEAU: CA P -, 'EPREUVE : ETUDE DE CAS |

SPEC[ALITE/OPTION SE CRETARIAT DUREE : 03 Heures

SESSION Mj I COEFFICIENT : 03
i i EPREUVE ECRITE

B P, Loy Avant de commenceratralter ce sujet, assurer-vous qu'it comporte
' = . les pages 1/7a 717
: L'épreuve est notée sur 60 points ;
Aucun autre document que ceux remis par I'examinateur n'est autorisé ©
~ Les calculatrices non' programmables sent ac.ceptees
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Vous étes Secrétaire de MQM%@%%WD] recteur de SHO

EQUIPEMENT, BP 4062 Douala.

PRENHERE PARTIE : (25 pts)

n,\_\‘

; _- empl és oe[l % ‘Iﬁ ]% vousw.; _
-f leX Qorriges des tes ui-séron an Idatg“ 2

DEUXIEME PARTIE : (15 pts)

Un recrute‘
demandc de pr

- Dans le souci d’assurer la longévité des ma ,hmes 4 écrire, Monmeur MBOH
vous remet le document en annexe 2, lequel sera distribué & toutes les secrétaires de
Pentreprise, pour leur permettre d assurer hebdomadairement, * ’entretien des
machines a écrire. : - :

Travail a faire :
2- Mez‘tez aunet le brouillon de |'annexe 2. Presentezule ‘dactylographié. -

TROISIEME PARTIE : (20 pts)

Votre Du‘ecteur vous remet. le document en annexe 3 et vous demande de fan-e
le necesszure ‘ ; I o )

Travail a Faire :

3 -'-Réa’z'gez la lettre a adresser a | Zfl?imehta{foﬁTALLA, en vous aidant de
['annexe 4. ' IR | |

f o e o ..._..—...__,.__

B f«._E NIET CAP * Secrétariat * Etude de cas *Sgs'ﬂaﬁ ,,,,, AR, o)} -
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ANNELE 3 {3 1ence qvac la ‘cogie)

TEST DE RECRUTEMENT DES EMFLOYES DF BUREAU

- L1 Définisions (8 pts)

Termes i - Définitions

FiChe - : : °

dossier

mot directeur

Rehaussement

Affranchir upe
lattre

massicot

parapheur

[fprographl'e ' S cL ' ' ‘0

1.2 Deux moyens de signalisation pour chaque type de signalisation (4 pts)

' f Type de signalisation | Moyens designalisation
e : i \
a2 e "
O |
i | “ |

£:F Quel nom utilise-t-on couramment pour désigner IElectrocopieur ? (1 pt)

..................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

L5 Indiguez trojs methodes de perforatfon au srem:// a encre. (1,5 pts)

- ENTREE ENIET CAP f*—,_S_e;:fje’i_‘_am‘af *Etude de cas * Session,........7 JO 09 7 " .Page3/7
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1.6 Voici fa liste des quelques clients de l'entreprise. Faites-en un classement alphabétique. (7,5 pLs)

Liste des clients

v

Classement alphabétidm

Societé Africaine de Bois

Alimentation ¢« Aux Bonnes Courses »
ATANGA & Sons Company

Hotel AYABA

Le Grenier d'ALI BABA
‘Agence de Voyages BINAM Voyages
Société Civile Immobiliere
Polyclinique de I'Enfance

La Générale des Banques
Manufacture de Pull-Over

]
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AHNEXE 3 .
ALIMENTATION TALLA
BP 35 DOUALA ' '
|
Délai de livraison : 02 semaines SHO EQUIPEMENT
Mode d'expédition : Voiture '
Mode de paiement : Comptant BP 4062
. s & 4 DOUALA
COMMANDE
N°® 025
| Réf | Désignation Unité | Qié PU _ | Montant | Obs,
XOL | Fourchettes INOX Carton | 03 150.000 | 450.000.
KOZ | Cuilléres iINOX Carton | 02 . , | 150.000 | 300.000
OUY | Coutesux de cuisine INOX Carton | 02 250.000 | 500.000
Sfock de couteaux éfS,QE5é. ‘
7 Propoﬁ_,er e Jour les couteaux KAPS q‘ui ‘s‘onr
de Irés grande cg_ua\ifé, résisfeﬁfd;l:. roeuille,
gardgr\r '.eu!_‘ér_lqr el foujours tranchants.
L Prix '_'iden"ri}:tue' e
- Le Dteur
- MBOH
ENTPEE ENIET CAP* .Sé_ccéfar"faf *Etude de cas * Sess-'fan ............ Z{)j}j Page 5/7
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ANNEXE 4 (8 rendre avec fa copie)

BP 4062 DOUAILA

4
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[ NLotme d‘entreﬁen pour nos machines + }

j“* [ réguiitrement [vous wiilisez . hang] madiire { meitopez-ip qmo*lche“

nt syeat’ [en] ussge avec un pmcaau/ Prds avelr vatizé e -/ carter.
Netioyez I- lsaches] avec une brosse spécidle en prerant .'i‘e-‘ soir. de glis-
ser au dmams, 1 feuilie de papier pour pret 2g¢ le clavier~

dlewz-la Csi vous mhsaz tne ,é?e fdel caractéres, -m&iomges ﬁmgnetsermm.z an

e ]
5 préaladle. ‘Ne nsticyez en aucun cas les carciires emcrasids avec wn objet
" bl e pointi ; C) baguette de bois peut faire Vafizire. Cs nedtoyage oot effec-
[~ & agzres tué de temps I-a%»—tempa{ exclusivement 2 l'L:’uﬂ; 3 & brller : Uessence
: L"tar'rajﬁ iﬁ?cﬂf;

attaque 18] tcasctizesy Vous vez sepes)
N/ fasuichoue [Tes piZes | de TrcFtement| et by parties mohu:s, e\.:w»-ouez que g e

Shi— M spéciale p(»m machine de burean { exempte d acige.

r ; \1& est ﬁ:czmmu*dé ‘d2 ne famais graisser : !
- i fe segment ¢ -fes Gevses ‘de carectires 4 -2 gEite cemimel of - la roud
H H f-rj e e —_————
T @ dispeser | dingertion > | JEr cas de_rzm.d mézzniques, préb"'wez inmédiztermert notre :
4 e af.amam-
© Homs oo 0 ) AT oo g
_ : d. pe_qﬂ.,m-r SERVICE AFRES | BNTE #2, bowlemrd
s 4 Lgaes / Martin P! SAMBY t3rbone 33 20 02

5.8

wibs” [/ ppo o

' J,p’ <
’}, @ A,_%—I J@m restsoln de iz mas:hine/{ , €liz te rendra au seatugle,

@/‘\/ d éerise

@ A propre ;’:;144/&3, zéaff«»l"rl A i Mo, 'zaj-..g, :
i - / ‘
<3> A srés fiuide R Wlmonaiyz.
; : : /r-'

<5> ;\7“ "'“fhw& asaze. fecouvrer  votre , machine 62 =2 Dousse de p:oé@ctﬂc:r_ B
. A o =
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