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B.P, 1872 Doy ala-Cameroun,

T4 (237) 233 19 31 35 email cabenset@yahgo, fr

Série BTS SB/SBR .

Durde : 5 Heures /
" 4
{'ONCOURS D’ENTREER EN 3we

£

+ ECOLE NORMALE SUPERIEURE
D ENSEIGNEMENT TECHNIOU

Annde 2014-2015

ANNEE. DU PREMIER CYCLE

esconcours.infaidame ANGOU
les travaux Suivants

DOSSIER 2 : PLANIGRAMME /

La sociéte Multiservice Centre faisant |’

garage, Elle envoje régulidrement & ses clients (dont |
contréle technique obliga
controle gratuit,

Au cours de ce contrdle, de nombreux points de sécurité dy véhicule sont vérifiss afin
qu'il puisse circuler én toute légalité, Teg clients intéresség Par ce pré contrle
technique nous ont contactés pour préciser leyr disponibilité (ANNEXE A1),

Le 20 aont 2015, vous étes chargés de planifier les rendez-vous, Pour
effecteur cette tache, vous disposer des contraintes et consignes de I’ateljer

(ANNEXE A2) et dy planigramme atelier samedi 4 du 23 ay 28 aolt 2015
partiellement complétés en

LA Célestine, 1a secrélaire titulajre empéchée vous remet

e véhicule doit passer |a visite de
toire &) un courrler publicitaire leyr proposant un pré.

fonction des ‘rendez-yous déja fixés (ANNEXE A3 3
EPS rendre avee cople)
. Travail & faire No 2: metire 4 jour le planigramme atelier (ANNEXE A3 3
DOSSIER 1 COURRIER ) il ie) (20 ot ‘
Vous vous appeler Mile MOUSSANGO Aline Julie, titblafre-d'un BTS en rendre svec cople) ( pts)

YOUS vous retrouver 4 Ja recherche d'un nouyel emploi,

mployée pendant 4and dang
aisong €conomiques a fajt faillite et fermen'se

la sociéte

S portes ; | DOSSIER 3 ; LA CODIFICATION FONCTIONNELLE

Pendant que vous lisiez le journal Cameroon Tribune N° 1408 du 16 verabre

Le CABINET HOT recherche pour des besoins de 56 services une Secrétaire. Les informations relc
e Ditection Bilingue, avoir 30 ans, étre titulaire d’up BTS en Secrétariat ; parfaie
taitrise de 'anglais commercial et de 1°oytj] informatique. Merci d’adresser votre
demande, votre CV, vos photocopies certifides de diplémes et CN| (Carte Nationale
WTdentite) a 'adresse suivante : CABINET HOT sis rue KOLOKO (Bonapriso), Bp
+48% Donala au plus tard le 10 novembre 2015 & 15H.

Nouvenux clients (flans
Pordre d’arrivee
PROLADICAM

Mode puiememr’

—————

£0j
Travail 4 Faire oy - apres avoir difini le type de letire dont il s’agit, traces ETS KAMDEM BT FiL. - MEEIE' ________
; & stetion commerciale ef redigez-la. (20pts) SOPROCAM N 9075 _ ‘
I Vous s ¢n pré-emplof dang une entreprise de la place dont voici Ja fiche ETUDE Me BITA C D.m_PEElt__-_]
| ignalétique - ; BHQLLF&E_BRANCEFF e 39

taisai Sociale - SOCIATE MULTISERVICE CENTRE ¥ S ]

i3 1010 *Tél: 237249 242526 Fax: 237 242242 527
wgltlservice@Gmail, e
- Horme Juridique ; SARL au capital social de 1000 000 000 F CFA
| Aetivitd: Commerce et Prestations diverses de Services
- Hreeteur Géndead - MANGA Richard
PDire poste ; Secrétaire de Direction

.
| Gitge DOUALA-CAMEROUN
f E-mail : clients (20pis),
|

|
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B.P. 1872 Douala-Canteroun.
161, (237) 233 10 31 35 email ¢ cabenset@yahoo.fr

Yeries : DIGREE HOLDERS level 3 YEAR : 2014-2015

* Duration : 5 Houts

COMPETITIVE ENTRANCE: THIRD YEAR OF THE FIRST CYCLE
File 1: CORRESPONDENCE

You are Mrs MOUSSANGO Aline Julie, holder of FIND in
bilingual executive secretary since 20410, You were emploved for 4
years in QUIFEROU Enterprise, due to its poor market went out of
business, now, you are in need of a new job. =

During your reading of the Cameroon Tribune No 1408 of 16
Getober 20145, and a column for announcement was interesting to you.

The CABINET HOT needs the setvices of an executive
secretary, 30 years old, holder of HND in secretaryship, commercial
Pnglish and computer tools. Thanks for your application, CV, certified
copies of your certificates and national identity card to the following

address: CABINET HOT Sis, KOLOKO Street (Bonaprigo) P.O box

4488 Douala. Latest date the 10" November 2015 at thiee o’clock pm.

Work required N°1: After you have defined the type of letter, present
the commereial situation and write out the letter (20mks)

You are a worker in an enterprise and below is their printed

heading.

WWW.tousl escongaus LIHQL ALA-CAMEROON

TUAD (e

Name : SOCIETE MULTISERVICE CENTRE

PO BOX : 1010 Tel : 237 242 242 526

Fax : 237 242 242 527 E-mail : multiservice@gmail.cm
Company: private limited company Capital : 1 000 000 000fcfa
Activity: Purchase/sales and hired services ‘
General Manager: MANGA Richard

Your function: assistant secretary

Mrs, ANGOULA Celestine, demands you .to" present ihe
following: ’ ‘

File 2: PLANNING

The multiservice centre enterprise based in Auto-Mobiles have -
big workshop. She sends regularly to her customers (the vehicle mus!
pass through the Technical Control Checks) a publicity mail proposing
a free pre-control. '

During the control, a number of securities points were chech.ed
bafore a vehicle could circulate lawfully. Interested customers had
Confacted us showing their interest for the service and thair asarlabeit
(appendix Al)

On the 20™ August 2015, you are in charge of prograniming booke!
visits. To execute this job, you are presented with witnesses aud

~ orientations of theworkshop ( appendix A2) and the 4" Saturday’s

planning of 23 to 28/August 2015 partially completed in fun:tion of '
programmed visits already fixed. (appendix A3 10 be handad 111)

Work required N° Ziupdate the workshop planning (Appendis A7 02

handed in) (20 pts)
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ANNEXE 4
X X XX X XXX x DOSSIER 4: LA VISUALISATION DE L’INFORMATION
, Cléde contrdle (module 23, appiic?b{f Sl'f,*e "f t"f;g},{g_t-. du client) En 2014, la SOCIETE MULTI SERVICE CENTRE a investi dans le matériel
Moﬁe c;:rdr;:e(r: dirmcr client déja enregistrd était | 642 ) de la maniére suivante :
paiemen
L g g vurl tliont / | MATERIELS VALEURS ABSOLUES
| U o, Jereproseotny . e Electronique 6200 000
l N® de secteur Transport ___ 4800000
£ ” — Autres 1307 000
} o sec}!eu ; Iy° Représe}ntant }I:Igrg]\?x représentant | T;gcanlqlle de travail de 8400 000
| p métaux
1 2 BOUBA ‘ Batiments génie civil 7300 000
i & i - ]3 i\fl\fl:s;gANA | | Total 28007 600
) e 2 WADDEREN
| 3 ELLA o
‘p”"' 3 ] WAGRAK = \ Travail & faire N4 : Représenter ces données sous forme de greaphique 2
2 ADEKE secteur (20pts)
f —— L SALIOY -
\ DOSSIER 5 : PRISE RAPIDE DE LA PAROLE
T — T e — : |
! 01 Grogsisce Travail & Faire N°5 Retranscrivez en claire le texte qui vous sst dicté A
5 Do S o ok |
Lo Lagtlatltant ' aie 'S |
{ 04 Yabrication 3 Traite & 60jours
| 05 Administration .| 4 Traite 4 90
04 Profession libérale
S N N
\
i
]
2]
4/4




Jre——
L—-—-"L

File 3: FUNCTIONAL CODIFICATON

www.touslesconcours.inf

dvery weekend, you codify new customers. The relative

information received this week for customers are ay [ollows:

.New customers (order of | Nature of | Name of | Mode  of
arrival) represenative representative payment
» ot Wk T
PROLADICAM Wholeseller LA 60 dgis
ETS KAMDEM ET FILS Retailler ABENA Cash |
S®PROCAM Producer BOUBA 90 days |
ETUDE Me BITA Notaire SALIOU casht
BOUTIQUE BRANCHEE Retailler WAGRAK 30 days

Work required No 3: with the use of appendix 4, codify these new customers

(20mks)

ANNEXE 4

XX XX X AXX X

IN° of representative
¥ N® of sector

Control key (module 23, applied on the customer’s number)
N? of ordre (the last registered customer’s number was the 642end)
Mode of payment
Mature of customer

Sector Representative’s Representative’s name
number number
1 4 ABENA
2 BOUBA
3 AMANI
2 | ATANGANA
2 WADDEREN
3 ELLA
3 1 WAGRAK
2 ADEKE
3 SALIOU

3]

Customer’s name

01 wholeseller

02 semi-wholeseller
03 retailler

04 production

05 Administration

06 liberale Profession
07 others

Mode of payment ____]
w‘
|
|

| ¢cash »

2 treats in 30 days

3 treats in GO days
(4 treats in 90 days

File 4: INFORMATION VISUALIZATION

In 2014, SOCIETE MULT] SERVICE CENTRE have invested in the

folic;wing materials:

MATERIALS ABSOLUTE VALUES

| Electronic 6200000 B
Trangport 4 800 000 B
othets -1 307 000 coimmecm,
Meghauica] wo'i'kg of civil 8 400 000
engineering building _ o
Bétiments génie ciyil 7300 000

Total

78007 200

Work required N° 4: with the use of sector graph, present the 2t «

data

File 5: NOTE TAKING

Work required: transeribe the dictated text in clear hand-wiiting
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