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Epreuve écrite

ORGANISATION DU TRAVAIL ADMINISTRATIF

Aucun document en dehors de ceux remis aux candidats par les examinateurs n’est autorisé.
NB : la présente épreuve ne comporte qu’une seule page

La directrice de ’ONG «SAUVONS LA PLANETE » doit prendre part a un forum sur
I’organisation administrative. Elle vous sollicite pour préparer son intgrvention en répondant aux
questions ci-dessous.

I. PARTIE THEORIQUE 8 points
1. Définir les termes et expressions ci-dessous : 3 pts
— Stockage
— Signalisation

Indicatif de classement:
— Organigramme de structure

2. Enumérer :
— quatre étapes du travail administratif 2 pts
— les sens d’utilisation d’un imprimé 1 pt
— deux avantages du classement numérique 1 pt
3. Enoncer le principe du classement vertical ordinaire. 1 pt
II. PARTIE PRATIQUE 12 points
Exercice 1 6 pts

Les dossiers des clients dont les noms suivent doivent étre rangés dans le meuble réservé a cet effet.
Hétel Atlantic Beach

Merveilles du Centre de Bonanjo

Quick Service Pressing

Cabaret Saint Valentin

Care Pharmacy

Compagnie Financiére et Commerciale

Menuiserie Jean Marc Bekono

Happy Kids Orphanage

Travail a faire :
Présenter le classement alphabétique de ces dossiers
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Exercice 2 s 6 pts

Au collége Saint Benoit 4 Yaoundé, les inscriptions des éléves en début d’année scolaire sont
consignées dans un registre. Il leur est affecté un numéro matricule qui se compose comme
I’indique le plan ci-dessous.

l\___y__J '\..___V} \TJ

v

Clé de contréle calculée selon la méthode du modulo 97

Classe (n°de 1 a7, de la 6e en Terminale)

v

v

Numéro d’ordre affecté dans la classe

v

Sexe : 1 pour fille, 2 pour gargon

Deux derniers chiffres de I'année d’inscription

v

Travail a faire :
Attribuer les numéros matricules aux éléves dont les caractéristiques figurent en annexe qui ont
tous €té inscrits en 2018.

ANNEXE (A rendre avec la copie)

Noms de P’éléve et caractéristiques Numéro matricule

ELOUNDOU Antoine, numéro d’ordre 14, gargon inscrit en 6°

TOUBIOU Wilfried numéro d’ordre 40, gargon, Terminale

' MATIP Claudia, numéro d’ordre 31 fille, Terminale

ABO’O Benjarnin, numéro d’ordre 10, gargon inscrit en 5°

ADIDJA Suzanne, numéro d’ordre 03, fille, classe de 3°

NJUH Yvan numéro d’ordre 45, gargon inscrit en Seconde
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