PROCEDURES DE QUALIFICATION 2021 EMPLOYE DE COMMERCE CFC /
— PARTIE SCOLAIRE — EMPLOYEE DE COMMERCE CFC

ICA
B roris

Durée de I'épreuve : 150 minutes + 15 minutes de lecture avant le travail sur ordinateur

Aides autorisées : Systemes d'aide des logiciels (p. ex. Microsoft Office)
Toute documentation (y c. supports de cours) sous format papier
Dictionnaire sous format papier
Code des obligations (CO) sous format papier

Sont interdits : Internet
Supports de données (par ex. clé USB, CD, DVD, BD)
Ensemble des lecteurs réseaux (sauf si expressément requis lors de

'examen)

Impressions
Numéro de candidat-e
Nom
Prénom
Date de I'examen

Points obtenus / points maximum
Total /120

Note obtenue :]

SIGNATURES DES EXPERTS

Remarques : Les documents produits doivent étre utilisables dans un contexte profes-
sionnel moyennant des retouches mineures.

Méme si cela n’est pas explicitement précisé dans le texte, toutes les ex-
pressions se rapportant a des personnes concernent les deux sexes.

Délai de libération : Cette série d'examen ne doit pas étre utilisée comme exercice avant le
1°" janvier 2022.

Elaboré par : Groupe d'auteurs romands de la CRT EPC
Edité par : CSFO, Unité procédures de qualification, Berne
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MISE EN SITUATION GENERALE

Situation générale : votre place de travail

IMMO-BILL SA

Rue du Marché 15
2000 Neuchatel

IMMO-BILL

info@immobill.ch
www.immobill.ch

T 032 753 00 00

Vous travaillez pour 'agence immobilieére Immo-Bill spécialisée dans la location de biens immobi-
liers. L’entreprise loue des appartements et des locaux commerciaux dans différentes villes de la
région.

L’agence est trés impliquée dans les économies d’énergie, c’est pourquoi elle publie régulierement
des documents et organise des conférences a 'attention de ses locataires.

ENUMERATION DES TACHES

En tant qu’employé de commerce, vous travaillez au secrétariat de I'agence. Dans I'exercice de
cette fonction, vous devez accomplir différentes taches :

1. finaliser la présentation des logements vacants 16 pts
2. élaborer des calculs et des statistiques de location 28 pts
3. mettre en page une brochure sur I'écologie 24 pts
4. classer des fichiers et créer un document explicatif 12 pts
5. créer un publipostage pour une carte d’invitation 12 pts
6. rédiger une invitation a une conférence-débat 24 pts

Les fichiers doivent étre nommés selon les indications figurant a la fin de chaque tache
(4 pts).
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TACHE 1 : FINALISER UNE PRESENTATION

Fichier présentation a disposition : logements

Dossier a disposition : ressources presentation

A la réception de I'agence, une présentation informe les visiteurs des logements actuellement dis-
ponibles et propose gquelques gestes écologiques pour protéger notre environnement. La présenta-
tion est déja partiellement réalisée. Vous devez I'adapter et la compléter.

Travail a réaliser
Vous modifiez le masque des diapositives de la maniére suivante :

e e logo de I'entreprise est inséré en haut a droite ;

e ce logo apparait sur toutes les diapositives sauf celle de titre.

Vous adaptez le diaporama comme suit :

o la date apparait sur toutes les diapositives sauf celle de titre ;

Vous ajoutez trois nouvelles diapositives, a la suite des diapositives existantes :
e deux diapositives contiennent des informations sur les deux logements a louer :
e leur présentation est identique ;
¢ le type de diapositive doit permettre d’ajouter deux contenus (image et texte) ;
e les informations a inclure se trouvent dans le document « appartements a louer » ;
= [|'adresse figure comme titre ;
* la photo est insérée en dessous du titre, a gauche ;
= |es spécificités et le montant du loyer mensuel sont listés a droite de la photo ;

e la troisieme et derniere diapositive porte le titre « Rafraichir correctement en été » et présente
des informations a extraire du document « gestes ecologiques » ; ces informations apparaissent
avec des animations ;

Enfin, vous configurez le diaporama de la maniére suivante :

e la présentation tourne en boucle sur une borne informatique ;
¢ les diapositives apparaissent avec une transition, identique 'ensemble du diaporama ;

¢ la durée d’affichage de chaque diapositive est de 10 secondes.

Pour pouvoir distribuer la présentation aux visiteurs, vous enregistrez également le diaporama au
format pdf.

Fichiers a remettre : 1 fichier présentation enregistré sous
Nom Prénom logements

1 fichier PDF enregistré sous
Nom Prénom logements
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TACHE 2 : COMPLETER DES FEUILLES DE CALCUL

Fichier tableur a disposition : immeubles

L’agence immobiliere Immo-Bill effectue diverses statistiques en lien avec la location de ses appar-
tements dans différentes villes. Vous devez effectuer les calculs pour analyser le décompte de
charges, les statistiques sur les locataires et la facturation.

Travail a réaliser dans la feuille « Immeubles »

Cette feuille contient la liste des immeubles sous gestion.

Certaines constantes figurent déja dans la feuille. Ajoutez celles qui sont utiles a la résolution de vos
calculs.

Vous déterminez ou calculez les éléments suivants :

e Remise: elle est calculée sur le loyer mensuel brut en fonction de la localité et du nombre
d’étages ; le taux est de 2.5 % pour les immeubles de plus de 5 étages ou ceux situés a St-
Blaise et de 1.5 % pour les autres ;

e Loyer mensuel net : il est calculé a 5 cts en tenant compte de la remise ;

e Pourcentage du loyer mensuel net : il est calculé sur les loyers mensuels nets, pour chaque
immeuble en rapport avec le total de tous les loyers mensuels nets ;

¢ Rang des loyers mensuels nets : il est calculé pour chaque loyer en fonction de tous les autres
loyers mensuels nets ; les loyers les plus élevés obtiennent les rangs les plus élevés ;

e une fois calculés, les rangs sont classés par ordre croissant ;

e Surfaces par étage : les 5 surfaces les plus grandes doivent étre automatiguement mises en
évidence.

A des fins statistiques vous calculez encore les points suivants :

¢ |e montant total des frais de chauffage des immeubles de Neuchétel ;
¢ |e nombre des immeubles de plus de 5 étages ;

¢ le loyer mensuel brut le moins élevé.
Travail a réaliser dans la feuille « Locaux »

Cette feuille contient la liste des différents types d’appartements mis en location par la société Immo-
Bill.

Les en-tétes de colonnes doivent toujours étre visibles méme en cas de défilement vers le bas.

Vous déterminez ou calculez a I'aide des informations contenues dans cette feuille les éléments
suivants :

e Année en cours : elle est affichée automatiquement ;

e Ancienneté : elle est calculée automatiquement avec les informations a disposition dans cette
feuille de calcul (suivant la méthode de calcul utilisée, le résultat peut varier de 1 an) ;

¢ Mention : 'agence immobiliére souhaite réviser les appartements en location les plus anciens.
La mention « a réviser » est affichée automatiquement pour tous les appartements occupés de-
puis plus de 25 ans ; aucune mention n’est affichée pour les autres.
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Travail a réaliser dans la feuille « Appartements »
Cette feuille contient la liste des appartements en location.

Afin de faciliter le travail du service marketing, vous triez et filtrez cette feuille en tenant compte des
éléments suivants :

¢ les appartements sont classés par ordre alphabétique des types d’appartement puis par ordre
des dates d’occupation de la plus récente a la plus ancienne ;

e seuls les appartements qui sont occupés et dont les loyers sont compris entre CHF 800.— et
CHF 1'500.— sont affichés.

Travail a réaliser dans la feuille « Bulletin »

A partir des informations fournies dans la feuille « Locataires », vous déterminez ou calculez les
points suivants :
¢ Nom : le nom du locataire est affiché automatiquement en fonction du numéro de locataire ;

e Total des heures de nettoyage : il représente la totalité des heures de nettoyage effectuées
pour les locataires ;

e Colt des heures de nettoyage : il est calculé pour toutes les heures de nettoyage effectuées
au tarif horaire fixe indiqué dans la feuille ; il est arrondi a I'entier supérieur et est affiché au
format comptabilité CHF sans décimale.

Vous préparez cette feuille pour I'impression avec une orientation paysage.

Fichier a remettre : 1 fichier tableur enregistré sous
Nom Prénom immeubles
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TACHE 3 : METTRE EN PAGE UN DOCUMENT

Dossier images a disposition :

Fichier traitement de texte a disposition :

brochure

images

L’agence souhaite distribuer a tous ses locataires une brochure qui rappelle les conseils a adopter
pour un comportement plus respectueux de I'environnement.

Vous étes chargé de terminer cette brochure intitulée « Eco-conseils pour préserver I'environne-
ment » qui, une fois terminée, sera disponible sur papier et en ligne.

Indications techniques

Une partie du travail de mise en page de la brochure, qui comprendra en tout 5 pages, est déja

réalisée dans le document de base.

Travail a réaliser

Vous terminez cette brochure en tenant compte des points suivants :

e les styles pour les titres sont hiérarchisés par niveau ;

e les pages intitulées « Chauffer futé » et « Actionner l'interrupteur » correspondent au modéle

i ole I PI3™

suivant :

i

/
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le texte en évidence est le texte introductif de la page :
o il fait 'objet d’'un nouveau style nommé « Eco-cadre » ;

e ce nouveau style contient une trame de fond et une police de caractéres en accord avec les
couleurs de la brochure ;

le 1°" paragraphe est illustré par I'image adéquate alors que les 2¢ et 3¢ paragraphes sont dispo-
sés en colonnes ;

la derniére page est présentée au format portrait avec les éléments suivants :

e elle est munie d’'un titre adéquat mais qui n’apparaitra pas dans le sommaire ;

e elle contient un tableau aux couleurs de la brochure, listant les locataires des immeubles
concernés par la distribution de la brochure ; le tableau se présente ainsi :

N°Immeuble Adresse Ville Nombre de
locataires
IMMO1 Avenue de Lausanne 2 2000 Neuchatel 35
IMMO2 Avenue de Lausanne 4 2000 Neuchatel 41
IMMO3 Avenue de Lausanne 6a 2000 Neuchatel 47
IMMO4 Avenue de Lausanne 6b 2000 Neuchatel 60
IMMO5 Route de Zurich 121 2000 Neuchatel 47
IMMO6 Route de Zurich 122 2000 Neuchatel 40
IMMO7 Route de Zurich 123 2000 Neuchatel 36
IMMO8 Boulevard de Lugano 21 2000 Neuchatel 37
IMMO9 Boulevard de Lugano 23 2000 Neuchatel 34
IMM10 Boulevard du Soleil 2 2072 St-Blaise 19
IMM11 Boulevard du Soleil 3 2072 St-Blaise 49
IMM12 Boulevard du Soleil 4 2072 St-Blaise 28
IMM13 Boulevard du Soleil 5 2072 St-Blaise 32
IMM14 Avenue de Paris 1 2074 Marin-Epagnier 41
IMM15 Avenue de Paris 3 2074 Marin-Epagnier 22
IMM16 Avenue de Paris 5 2074 Marin-Epagnier 42
IMM17 Rue de Berlin 2 2074 Marin-Epagnier 56
IMM18 Rue de Berlin 3 2074 Marin-Epagnier 24
Total 690

le pied de page comporte le logo de I'agence, le titre de la page de garde ainsi qu’'une numero-
tation de page du type x sur y ; aucun pied de page ne figure sur la page de garde ;

un sommaire généré automatiquement est inséré et disposé sur toute la deuxieme page.

Fichier a remettre : 1 fichier traitement de texte enregistré sous
Nom Prénom brochure
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TACHE 4 : GERER DES DONNEES ET DES FICHIERS

Dossier a disposition : courrier

Fichier traitement de texte a disposition : facture Durant

Les courriers envoyés de janvier a avril n'ont pas été triés correctement. Votre tache consiste a créer
une arborescence, trier les fichiers et réaliser des captures d’écran pour documenter la gestion des
fichiers.

Travail a réaliser

Le dossier « courrier » contient 'ensemble des lettres et factures envoyées de janvier a avril. Il con-
tient deux types de fichiers :
o les lettres, enregistrées au format traitement de texte ;

o les factures, enregistrées au format tableur.

Dans le dossier « courrier », vous créez les dossiers « lettres » et « factures ». Chaque dossier de-
vra contenir les sous-dossiers nécessaires pour trier les fichiers par mois, de 01 janvier a 04 avril.

Vous déplacez les fichiers dans la nouvelle structure.

Vous devez préparer une image pour présenter 'arborescence :

e vous effectuez une capture d’écran de l'arborescence compléte (tous les sous-dossiers sont
visibles) ;

e Vvous enregistrez le résultat en tant qu’image sous le nom « Nom Prénom arborescence

image ».

Vous devez également préparer une image pour indiguer ou se trouve la facture envoyée en janvier
a Jean Durant :

e vous effectuez une capture d’écran du dossier ou se trouve le fichier (tous les fichiers sont vi-
sibles) ;

e vous ajoutez une fléche ainsi que le texte « Facture a vérifier » pour indiquer ou se trouve le
fichier ;

e vous enregistrez le résultat en tant qu’image sous le nom « Nom Prénom facture image ».
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Vous devez ensuite insérer les deux images dans le fichier « facture Durant » :

e |e document tient sur une page ;
e lesimages sont en nuances de gris ;

e sur l'arborescence, le texte « n’enregistrer que les documents 2019 dans ces dossiers » est

ajouté.
Dossier a remettre : le dossier courrier
Fichiers a remettre : un fichier image enregistré sous

Nom Prénom arborescence image

un fichier image enregistré sous
Nom Prénom facture image

un fichier traitement de texte enregistré sous
Nom Prénom facture Durant
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TACHE 5 : CREER UN PUBLIPOSTAGE

Fichier de texte a disposition :
Fichier tableur a disposition :

Fichier image a disposition :

brouillon texte carte

locataires

timbre

Les économies d’énergie constituent une préoccupation importante pour 'agence. C’est pourquoi
une conférence-débat sera organisée le 24 juin prochain dans les locaux de I'agence pour présenter
le projet de revalorisation d’'un groupe d'immeubles en label MINERGIE.

Travail a réaliser

Le recto de la carte est déja pré-imprime.

Vous créez un nouveau document au format A5, pour le verso de la carte, selon le schéma ci-

dessous :

Texte

Timbre

Adresse
du destinataire

La partie texte est reprise depuis le fichier « brouillon texte carte ».

Pour le publipostage, vous tenez compte des caractéristiques suivantes :

e la carte est adressée a tous les locataires de « Marin-Epagnier » ;

o ['adressage complet fait 'objet de champs de fusion ;

e dans la partie texte, le mot « invité » ou « invitée » est accordé en fonction du genre de la per-

sonne.

Fichier a remettre : la carte (document principal) enregistré sous
Nom Prénom carte

le résultat de la fusion enregistré sous
Nom Prénom cartes fusion
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TACHE 6 : REDIGER UNE INVITATION

Fichier traitement de texte a disposition : base lettre

Fichier PDF a disposition : confirmation Pr Climat
(reproduit également en annexe)

Consignes techniques

Vous utilisez les documents mis a votre disposition.

Vous respectez les régles de mise en page commerciale.

Vous indiquez votre prénom et votre nom dans le pied-de-page, a gauche.

Destinataires : lettre circulaire adressée aux locataires des immeubles.

Mise en situation détaillée

Afin de sensibiliser vos locataires a I'écologie, vous avez sollicité un professeur de I'Université de la
Sorbonne a Paris de venir parler des différentes pratiques a mettre en ceuvre pour participer active-

ment & ce mouvement. Vous organisez une soirée conférence-débat autour de cette thématique.

La soirée débutera par un accueil a 18 heures puis le professeur Georges Climat animera la confé-
rence a 18 h 30. A 19 h 30 débutera le débat puis un apéritif cléturera la manifestation des 20 h 30.

Travail a réaliser

A la demande de Greta Humbert, responsable communication, vous étes chargé de préparer ce jour
cette invitation. Mme Humbert signera la lettre.

Votre lettre expose les quatre parties du programme de la soirée. De plus, elle comprend un para-
graphe qui propose aux locataires de profiter de la présence du professeur durant le débat pour
échanger avec lui sur les gestes eco-responsables liés a I'habitat. Vous citez deux exemples.

Enfin, vous spécifiez encore toutes les modalités pratiques nécessaires aux inscriptions.

Le document « confirmation Pr Climat » contient des informations utiles a la rédaction de la lettre.

Fichier a remettre : 1 fichier traitement de texte enregistré sous
Nom Prénom invitation
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ANNEXE TACHE 6 : REDIGER UNE INVITATION

Immo-Bill SA

Rue du Marché 15

IMMO'B".L 2000 Neuchatel

Neuchatel, le 20 mai 2020

Monsieur le Professeur
Georges Climat
Place Louis-Armand 77
F — 75571 Paris

Conférence « logement écologique »

Monsieur le Professeur,

Vous nous avez fait I'honneur d’accepter notre invitation a animer une soirée de
conférence-débat sur le theme du logement écologique. Nous vous en remercions
vivement.

Afin d'organiser cet événement au mieux, nous vous précisons ci-dessous les
différents éléments utiles :

Date mardi 1°" septembre 2020, dés 18 heures
Lieu CPLN, rue de la Maladiére 84, a Neuchatel, salle no 85B

La salle de conférence que nous avons retenue est équipée d'un ordinateur et d'un
beamer. N'hésitez pas a nous demander du matériel supplémentaire si vous le désirez.

De plus, nous vous avons réservé une chambre a I'h6tel des Arts. Un de nos
collaborateurs viendra vous chercher a la gare CFF a votre convenance et vous y
ameénera.

A votre disposition pour tout complément d’information, nous hous réjouissons de vous
accueillir a 'occasion de cette manifestation.

Dans I'attente de vous rencontrer, nous vous prions d’agréer, Monsieur le Professeur,
nos salutations distinguées.

Immo-Bill SA

Greto Humbert

Greta Humbert
Responsable communication

Achetez et vendez en toute sécurité ! Tél. 032 723 00 00
info@immo-bill.ch




