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INSTRUCTION

L'épreuve doit étre traitée directement sur le sujet.

LISEZ BIEN ATTENTIVEMENT CHAQUE QUESTION AVANT DE REPONDRE

Il vous est rappelé que votre identité ne doit figurer que dans la partie supérieure du sujet mise a
votre disposition. Toute mention d'identité ou tout signe distinctif portés sur toute autre partie de la
copie (ou des copies) meéneront a ['annulation de 'épreuve.



EPREUVE PROFESSIONNELLE

Sujet n.1
Calcul d’une mission

Il y a mission quand une personne est amenée a se déplacer hors de son lieu de travail habituel, et de
sa résidence administrative, pour le compte d’un établissement. De ce fait, tout agent envoyé en
mission doit étre en possession d’un ordre de mission qui mentionne son nom et précise les différents
éléments de calcul de ses droits, les dates, motifs précis du déplacement, mode de transport, ligne
budgétaire supportant la dépense, etc. L'ordre de mission doit étre établi avant le départ de I'agent
en mission, afin de placer I'intéressé dans une situation statutaire pendant la durée du déplacement.
L’émission de I'ordre de mission a un plusieurs impacts : il assure la protection juridique de I'agent au
regard du risque d’ «accident de service», il vaut autorisation d’absence de la part du supérieur
hiérarchique et ouvre droit au remboursement des frais engagés par I'agent durant la mission.

1) Complétez le récapitulatif des frais de mission (annexe 1) a I'aide des documents en annexe (2 a
8).
Vous calculerez le total dii a M. DUPONT, sachant que :

A. les frais de repas en France s’élévent a 15.25€ par repas (2 fois par jour). Pour un repas pris
dans un restaurant administratif le remboursement est effectué a hauteur de 50 % du forfait.
B. Les justificatifs ne sont pas demandés.
C. M. DUPONT a eu 1 repas gratuit le ler jour et 2 repas de midi pris dans un restaurant
administratif.
2)  Vous devez faire apparaitre le détail de vos calculs.

Sujet n.2

Dans le tableur ci-dessous :

b M- B C D |
1
2 5102 | Aérateur 4 15,75 §
3 7104 Ventillateur G 2275%
4 H623|Sachair 2 9.50%
. 8 3268 |Grille 1625 cm 10 975%
6 6954 | Grille 15x35 cm 12 10,755
¥ 8712{Grille 20x40 cm ) 12,75 %
B 5426 |Toile protectrice 3 18.26 %
- 6598|Vadrouille 5 7768
10 8766|Tapis 7 1325 %
11




1)

2)

F G H

Code é'chercher: I

Description: Inconnu
Quantité: Inconnu

Prix: Inconnu

EEEREEE~e]

Quelle fonction utilisez-vous pour faire apparaitre les données dans H4, H6 et H8 ?

0 sl

J COLONNES
(J RECHERCHEV
(J CONCATENER

Quelle est la référence du tableur ?

O $A$2:3D$10

O A2:.D10

J 3A$D:$2$10

(3 =SOMME(A2:D10)

J’ai un tableau excel reprenant tous les personnels administratifs de |'université incluant leur
corps et grade. Celui-ci contient 5000 lignes. Mon supérieur me demande de lui communiquer
dans les 5 minutes le tableau regroupant uniquement les techniciens de recherche et de
formation classe normale. Comment vous y prenez-vous sans utiliser les filtres ?

L



Sujet n.3

Rédaction d’un courrier administratif

Le directeur de votre laboratoire, Monsieur Pierre Ecolo a organisé un colloque les 27, 28 et 29 mai
2017 a Lyon sur le theme du réchauffement climatique.

Il souhaite remercier les 10 conférenciers. Il vous demande a cet effet, de préparer un courrier a sa
signature en respectant les regles d'usage de la correspondance.

Vous devrez également demander aux conférenciers un résumé de leur intervention, sous forme
électronique, ainsi que les justificatifs des frais engagés (transport et séjour) lors de ce colloque, aux
fins de remboursement.

frd



Nom de 'agent : Annexe page 1
Matricule : Date:
N° mission :

RECAPITULATIF DES FRAIS DE LA MISSION

Présence d’une copie de I'ordre de mission (igasy: [ |

Lieu de la mission :
Date du départ : Date du retour:

Heure!: Heure !:

1Train : Compter 30min avant le départ et 30min aprés 'arrivée - Avion : Compter 1h avant le départ et 1h apreés l'arrivée

i Nbr de nuitées | Nbr de nuitées = | Nbr de repas a
Jour payées par a rembourser c rembourser a Commentaires
b 2 T nuitees joints ; 3
I'Université al'agent I’agent
l- — —_ S
2
3
q —
5 — | —
6
7
B
E
ECE
a1
[P
| 13 | -
TOTAL : - |ir S N
2 Les justificatifs de repas ne doivent pas étre conservés.
T Mentank paye Monta.nt payzf. par Justificatifs (facture, regu)
| parl'agent 'Université 3 .
R | Avion -'
A Train
N Véhicule de location
Véhicule personnel Km :
S Péage autoroute
P Parking
| Taxi — - —
(0 | Bus, Métro, RER
R Autres (préciser)
T i TOTAL: |
.3“:Eréciser_le numéro de bon de commande - -
__ Montant payé | Montant payé par o

par 'agent | FUniversite justificatifs (programmie, regu)

Inscription congrés ou |
colloque

Autres (preciser)

TOTAL :

Total général a
| rembourser a I'agent : |

OBSERVATIONS

(remboursements non demandés, hébergements gratuits, repas pris au restaurant administratif, etc...)



Annexe page 2

UNIVERSITE X

rue de la Faculté

Cedification budgetaire ; 100.00 % 0.00%
Centre financier :

Domaine d'activité ; 0001
Saciété ;

Centre de coilts ;
Contrat ;

Fonds : NA
Dormaine fonctionne) ;

Ordre de mission n° 0000009541

erédits annuels

Résidence famiflate :

Qualitd : M. Matricule : 000243770
Nom ; DUPONT Prénom:  DAVID

Fonction : . Grade ;

Type de personnei : Etudiants Statut de salarié ; Doctorants
Correspondance / Service : Etablissement Centre financier :

Résidence sdmililsirative :  Lin| Siter X - rise de |a Faculé & el [
"_—_-—q—_.__& —

Résumé de la mission

Molif; Collaboration en bio infonmatique Ville de départ:  VILLEURBANNE Vitle de destingtion : Reims

Liew de départ de la mission ; Résidence familiale D Résidence administrative E

Destination | Destination 2 Destination 3

Reimns France

du 19092016 law  T30.002006 | [P d | Lan

Heure de départ 07:29:00 B0u00:00 00:00:00

Henre dioreivde 11:00:00 00:00:00 00:00:00

Destination 4 Destination 5 Destluation 6

il i_ i i du I i ol I au

Heure de départ (0:00:00 00:00-00 1£:00:00
e ] e e — A —

Heure darrivge 00:00.00 00:00:00 00.00:00

Liet d'arrivée de la mission :

Résidence jbmll/aleD Résidence adminisirative

Caractéristique repas / hébergement de 1a mission

Tyvpe de mission : Données complémentaires

Durée du déplacenen ; 12

Lemands d'avance : - ou1 NON
Farfalt demands : . ot NON
Nombre de nuitdes : m Nombre de repas +

Prise en charge par

Programmy vongrés

[ Trowe [x [ rarsetc
bon de ¢ fe n®

Réservation hdtel hon de commande n°

!_ | Hébergement saut I 1.2 pension l Pension complre

Transport de ln mission

% _| Marché avec agence da voyage
Utifisation véhicule de service n°

Awtorisation utilisation véhicule personpal

P Pornctuel Permanent

fntmoatriculation

Crmey firomle

Nowbre de passagers : D Now des passagers
Adiesiation d'assuramee dy vélicule PEriaag

TRAIN 2eme clusse
AVION Classe éco
BATEAU

(R - Ao -

! 'rﬂfﬂe de velfricis _l
1ére clusse
Classe affuire

X_] Taxt Locaiion véhicule

Frals annexes sur autorisation avec production de pieces Jusiificatives

E Parking {r"] -E Pdage Autras

Fail s VILLEUREANNE e 01092016
Liagen

L'autorité administrative




VOTRE E-BILLET

CHAMPAGNE-ARDENNE / LYON PART DIEU W7 EDEUR
EC
Nom DUPONT DOSSIER VOYAGE : ™"UHIV
Prénom ; DAVID Référence cliet : 0029090163250020050
Voyageur ADULTE N" e-bilet 818801126

t FCE UNIVERSITE CLAUDE BERNARD LYON COD3QGH

Anne‘xe age 3__,:__

107.90EUR

TGV LOISIR ECH/REMEB SOUS CONDITIONS VALABLE SUR
CE TRAIN

TRAIN N°5434 3

CHAMPAGNE-ARDENNE 30/094 17h55 |, \JRE4]-F “E % £

26 GLABSE / PLACE ASSISE g

o

MARNE LA VAL CHES 30/08 a 18h25 e E-Biliat valabie uniqusment sur co tiain .

Préaence a quai obligatolre 2 ron avam deépart.

TGV LOISIR ECHIREMB SOUE COMDITIONS VALABLF SLIR

CE TRAIN e

. TRAIN N°5124 =

MARNE LA VAL CHES 30/09 a 19h41 VOITURZ 88 - PLACE 48 §

20 CLASSE / PLAGE ASSISE :

LYON PART DIEU 30/09 4 21h30 COULOIR BAS 8

Prenence & quai obligatoire 2 mn avant départ.

E-Biftat vaiable uniquerant sur ce tram

Pour connaltre 'smpreinte CO2 de votre VOyage ot accader au détail de fa méthode de caloul, rendez-vous sur SNGF.com

Vous avez achalé volre bitiet dans Fagence TP NDE
SNCF wous souhaite un bon voyage !

L AVIS

vOTRE VOITUREVOUS ATTENE

AU BOUT DU QuUAI,

BENEFICIEZ DE -10% GARANTIS TOUTE CANNEE

B

LA GARANTIE VOYAGE

T E0 ompmmet e e v TV G RWTHT < s inemsithency e

! SR UARANIE, COYACE 1 Guararine Worslion, 4 Ciasaniee Hmert .
o Membrnwoteend, 3. Catanis P Asuse, 4. Casanes Asandance
5 Cambn Hoockmote e & Gasike Ricomaion
DRoummrs we. cordibir, 12 OpIRCERo Gagantins, o A 2 Dk dagery
BN e ageention. i CT S o AR vl

COMMENT GERER MA RESERVA . (ON ?

Vous soumaier schangey ou snmuiet voile o Silled Sk volre loril in pamnet, colp wst

orensine g o sligiart e e

. P RN wew l".)?jb;i.‘& BN ey

LI R L L S L T T

 poe Witrhues WS 0 W e » g apgaly

S B A ons s B DRVEE o gien ok Dosigies SN
e T AR TN

Wous ssignaing suver eolre B PO 1

* paebdepioee g DHEORE N A st O ntarie |

T AN W . o e

T T O e TS

avis ¥y

PAB DE COMPFOSTAGE, PRENEZ PLAGE DIRECTEMENT
A BORD DE VOTRE TRAN.

CONDITIONS D'UTILISATION DU E-BILLET'"

NOMBIATIF PERSOMNEL ET INCERSM £.
e oot Da e e Lo gl N cimse o e (2

Coll covrtivorgusn m bl

+ dnit shlmaloimwent #5e accompagnss 3'une i duleskily

~ Sk Sine prenimbie lurs s caninkle 0u & Facchs 2 e,

~ ol i s e Seomien: il s e pupess Ad i, Sams T v
& s dnilie. o swpreasen,

* powt Hve: bl isaite om gare 5 bescm

Ty FnEar I SROM & Ermrr des LY oL INTERCHES ol moseiiaosd oo
APASIIOIRL E  t £32 5it - eoe e i TR & BORS £ 575 B o 9 sl
P wivvhers i T e W Ay ot A R K Poncs . Wowt et s pae o

b R T o T
e = o TR =i i

- R
T Gl B 5S R i A

T e R 8T o —— T i

D ]

S e, RO MO, S s AR v e

B R -
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Annexe page 4

VOTRE E-BILLET

LYON PART DIEU / CHAMPAGNE-ARDEN '~ 100.60 EuR
EE
Nom : DUPONT DOSSIER VOYAGE : Wy,
Prénom : DAVID Reférence cent : 0029090183250020050
Voyageur ADULTE N* e-billet : 818801115

100.90 EUR

N ¥CE UNNERSITE CLAUDE BERNARD LYON C003068

TGV LOISIR ECHREMB S0UUS CONDITIONS VALABLE S.R
CE TRAIN

LYON PART DIEU 19/09 4 07hs9 ot %'
2 VOITURE 07 - PLACE 24
2e CLASSE / PLACE ASSISE z:i
MARNE LA VAL CHES 18/09 & 09h48 CGULOIR DO S8t vaabis ggamen s 8 Lam o
Présence 4 gual obligatoira 2 mn avant dépan.
TGV LOISIR ECHIREMB SUUS CONDITIONS VALABLE SUR
CE TRAIN m
19/08 4 10h31 TR 2
MARNE LA VAL CHES 9 . «ITURE 18. - :.:
2e CLAS 3E / PLACE ASSISE I‘;
» C{ULaIR DU
CHAMPAGNE-ARDENNE 19/09 4 11h34 v puo et e o *
Préaance & quat ochligatoire 2 mn avant dépant.
Four sonnalire Fempreints C02 de votre VOYRUS o scodder su dirtail e s mdthods ds clenl, rendez-voun sur SHCP, com
Veads s schaid wnlre bilo dans Tageren TP noF
SNCF wous souhaite un bon voyage !
2, -
*AVIS b
VOTRE VOITURE VOUS AT TEND !
BENEFICIEZ DE -70% GARANTIS TOUTE FANNEE % 1
E — o avis Efey
i j = PAS DE COMPOSTAGE, PRENE2 PLACE CIRECTEMENT
LA GARANTIE VOYAGE A BORD D€ YOTRL
S ';*'w-{‘:ﬂ uﬂ'lr':\ﬁ?‘.l:il-llili‘;mm:
CAARAN B WAy S P 8 ) e st - )

‘ o Her a3 Gl e L R — CON )NS e ‘ON DU “..LET”’
.'LV'«---r-mntli_mmum o ks e
metrm?wmﬁ:wﬂ;m il W{MM & Gk ki B gl of 0 P g s

Catte comdis maton e~oiiet
~ * gl =) EEy L LT LT Y e ST

COMMENT GERER MA RESERVATION ? o Gt e pevmbe lo e Coi o v

Vous. soull hanpes o mw&hmummm - Sy e — O o R T R —

b o e —" * powt Sive [T

 pe s [T VORI S &t T b NI St P s |0 TR b i

* por Witphote "k“&’\w,ﬁim'*mm s T L L ——————— e s e

b L LR S ——— W o e gt Pty v T A depap? A il de o e R L LT P—

e A M) R . C T S ———

VMMzmmnmmm Ul enckommiies: el B sl 0 ) ey LRSS T

TR RRERRGTE Tt G e X frnambm o Surtamin

e L T P B Lo '-.'Il-*—'\."l:lsﬂ'r B o g

ST PRI0, WS oINS g g i o = ey

T T i i S e e et

TP Tt
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Pago 1/2



Annexe page 5

Université X
BC/OS (référerce & rappelsr lors de ja facture)
n 4500348536
/CRB: §
Date d'émisslon: 19.00.2016
Page 111
Soclété TRAVEL PLANET NORD DE FRANCE
Bon de commande / Ordre de service 7 BOULEVARD LOUIS Xiv
IMMEUBLE LE LOUIS XIV
68000 LILLE
Marché n*  2015015SR00001 Tél:0972323450 Fax: Réf : 18989
Tranche/Lot/Période n°UC
Eacturation* Livraison
Université )
Service facturer Dupont David
Tél: Fax: Tél: Fax;
Emetteur ]
Contact ; . Tél:
E-mall : Fax:
Code dintérats moratolres: Z4 N°SIRET: Condition de palement; 0308
Lignes de commande
N° de Désignation Date  [Quantité] Prix Prix TVA [Catégorig
oste Livraison unltaire total d'achats
00010 Traln Lyon/RelmsM.Dupont 10-21/10/2016 08.00.2016 1 166.00 166.00 0.00 DA
Texte de poste : Ordre de mission
ANNULE ET REMPLAGE BC 4500347788 suile arteur sltype de eammanda
. Montant HT 166.00 EUR
Montant TVA 0.0 EUR
2 Montant TTC 186.00 EUR
Imputation
Compte Budgétaire | Domaine Fonctionnel | Centre de Colt Centre Financier Fond eOTP _||
FG credits annucls WA = "“__‘J

il

7 __J"
[Responsabls //%M | [Visas ]
Nom et qualité ‘B
Signature It

Pour accaptation Mﬁq_nﬂtm_ng

Nom st quallté

Cachat de rentreprise ot signature




Unlversité x

Annexe page 6

BC/OS (référence 4 rappeier lors de la facture)
n® i 4500347599

{CRB:

Date d'émission: 01.08.2016

Page 1/1
Société TRAVEL PLANET NORD DE FRANCE
Bon de commande / Ordre de service 7 BOULEVARD LOUIS XIV
IMMEUBLE LE LOUIS XIV
68000 LILLE
Marche n*  2015016SR00001 Tél: 0072323450 Fax; Réf : 16969
Tranche/Lot/Période n°UC
Facturation* Livraison
Universitd X .
David
Service facturier PipantDa
Tél: Fax: Téi: Fax :
Emetteur
Contact: Tél:
E-mall ; Fa |
Code d'intéréts moratoires: 24 N°SIRET: Condition de palement: 0208
Lignes de commande
N° de Désignation Date  |Quantité Prix Prix TVA [Catégorid
poste Livraison unitaire tatal d'achats
00010 Train Lyon/Reims A1) upont 18-30/08/2018 03.09.2018 1 208.80 208.80 0,00 DA 11
Taxte de posts : Ordre de mission 3
Montant HT 208.80 EUR
Montant TVA 0.00 EUR
Mentant TTC 208.80 EUR
‘mputation
Compte Budgétaire | Domaine Fonctionnel | Centre de Colt Centre Financier Fand tOTP
FG s crédits afinuels — 5 WA
4
/
Responsable
Nom et qualité
Signature
Pour accoptation des congditions

N\om et qualité




“Herona

CITURA

Le 19/00/2016 8 11:47°25
DAT . DATC46
Ce distributeur a détyré

Qe 0 2 Tizket 1H incividyue!
Qté . 2 Bi'tet sans contact
TVA

10.00 % 0.29 Euros

.

NET A PAYER @rus
Bonne jolmife mesel

' Le 2310972016 » 08:13:24
DAT : DATQ26
Ce distributaur a délivre:

Otd ;2 Ticket 1H individuel
Qté:2 Billet sans contact
TVA:

10,00 % 0.29 Euros

NET A PAYER(H__IBkums
Bonne journee merci

/ s

CITURA

Le 27/09/2016 4 08:22:26
DAT : DAT026
Votre carte numéro
AR SOATOIN D200 2STION T2
a 8té rechargée ce jour avec:

Qté : ¢ Ticket 1H individuel
TVA;
1000% 013 Euros

NET A PAYER {1.45 Eyros
Bonne & merci

—

crruma

CITURA

Le 24/08/2016 & 08:15:13
DAT ; DAT028
Votre carie numéro
818188076A310200193318894663

8 été rechargée ce jour avec:
Qté: 14 Tickat 1H individuel

VAT

10.00%  0.13 Euros

-~

NET A PAYERY 1 45 Eurcs
Boane jaurnde mercl

Le 28/09/201¢ 08 18:57
DAT : DATD28
Vaolre carte Ruméro

4983150A703)[7200”52371007212
@ 616 rachargée cp jour avec:

Qta: 1 Ticket 1H individue!
-I—‘
TVA;
10.00% 943 Euros

NET A PAYER @m,
e

Banng merci

Annexe page 7

i S
*arum

CITURA

Le 22/09/2048 & 0B:14:33

DAT : DAT026
Ce distributeur a daliveé

Qté:2 Ticket 1H inglviduel
Qté: 2 Billet sans contacl
TVA:

. X L]
1000% Q2 Eux

NET A PAYER \g._'{yr{Eufﬂ’
Bonna joumée mercl

o =
5 = Q Q w E L]
S|» e g oy
r 3 o a - D
st ~ L~ = 2
3 &
EZ e =Ry
g x ® 503 -g_
i m 1R
o cE & 5
s
-y @« ~
o = g o B E
- [ " = a o
B3 ~ o & b=
L= @ -~ 0
a & ] =
m 2 X .3, b
g & & 8 a
2 <
2 g
a @
i o7l ,‘ 5 :_’.2 1': ] :u:'. ‘é,l
] 1915 (- 2 5
L} ‘J% i . 4 .‘L; 3
ik 1 ¥ P i IE]
. e R
r A H ; B &
- B L o amom 8
- m 4 e L& — d
F % ] r oo @
1 :f e b 3
» A M o)
4 ik w
- i »
i =
in (2]
i =
2
m

Le 28/09/20 1 408:22:45
DAT : DATO2s
Votre carte ALmeeg

_ GBTF15GA70310200{|7H59330186
a ¢t rechargde ce jo

' ur gyec:
Qe Ticket 1H individyai
VA

10.00 %

8.13 Eures

NET APAYER (!__ﬂ.%pums
Bonre ilimee mergi

e



Le 14/10/2018 2 08:18:03

DAY : DATO25

Ce distriduteur & ¢éhyré

Ote: 3 Ticker 1H indiyidya:

Qté . 3 Biltet sans zontact
TVA:
10.00 % 0.44 Euros

NET A PAYER @u,%

Bonne joumée merc;

CITURA
URA

Le 30/08/2016 & 08:32°51
DAT : DATO26
Votre carte numéro
7880150AT03102008682963216 1
a été rechargée ce jour avec:
Qté 1 Ticket 1H individue!

TVA:
10.00 % 0.13 Euros

NET A PAYER : Huras
Bonne |@0Tnée merc:

*mwnn

CITURA

Le 18/10/2018 & 08:34:14

DAT ; DATO26
Ge distributeur & délivré:
Qté: & Tigket 1H indinduel

Ote - 4 Billet sans contact

TVA:
10.00%  0.58 Euros

Annexe page 8

Le 20/10/2016 & 08.22:28

DAT - DAT28

Ce distributeur 2 delivré: . ‘
Qté: 3 Ticket 1H individue:

Qte: 3 gillet sans contact

TVA:
10,00 % 0.44 Euros

NET A PAYER

Le 20/09120 15 40823
12305
DAT : DAT025 e

Votre carte Numeérg
6E80150A703?0230[]79823872757

_ A8 rechargée ce jour avec:

Qe 1 Ticket tH Indivigua:

;T ———
0.00% 13 Euros

NET A mﬂwu,“
BornB Tilme mere;



