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 Paris le : 
 
 
Madame, Monsieur, 
 
 
Nous vous remercions d'avoir choisi notre méthode de dactylographie sur ordinateur. 
 
Vous trouverez ci-dessous, le programme complet de votre formation dactylographie sur ordinateur, le 
devis correspondant à la ville où vous désirez vous former et le contrat. 
 
Nous vous rappelons que nous prenons uniquement 4 stagiaires par sessions afin de donner une très 
haute qualité de formation requise par la diligence de notre métier. 
 
La clôture des inscriptions se fait au plus tard 15 jours (date de la poste faisant foi) précédents la 1ère 
session.  
 
Nous vous demandons de remplir complètement le devis et le contrat et de nous les retourner au plus 
tôt,  ainsi que votre règlement par chèque bancaire à l'ordre de : JVTCONSULTING.  
 
 
Votre commande est à nous retourner à l'adresse suivante : 

JVTCONSULTING 
Service commercial 

28 rue des Roses 
75018 PARIS 

 
Dès réception de votre devis et contrat, nous vous retournons votre convocation et les documents 
administratifs complémentaires : 
 

1. Votre convocation 
2. La facture acquittée 
3. La feuille d'émargement sera envoyée, au responsable formation, en fin de formation comme 

le requiert  notre déontologie. 
 
 
Dans l'attente de vous retrouver sur notre stage et en vous souhaitant une excellente formation avec 
notre méthode de dactylographie sur ordinateur. 
 
Nous vous prions de recevoir, Madame, Monsieur, nos sincères salutations. 
 
 
 
 JVTCONSULTING France 
 Service commercial 
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Programme : 
DACTYLOGRAPHIE SUR ORDINATEUR  : 98% de pratique �33H 

 
Objectif : En fin de programme, les stagiaires sont opérationnels. 
 
Formation : apprentissage du clavier avec les 10 doigts, sans regarder les touches. Notre méthode se 
déroule sans logiciel, en face à face avec une formatrice professionnelle en bureautique et 
dactylographe depuis 1980. 
 

La méthode est précise, graduelle, de ce fait, elle est efficace. 
 

� L'ergonomie  

� Gymnastique des 10 doigts et bien-être  

� La position des mains, des doigts, du corps  

� Pas à pas, apprendre à taper avec les 10 doigts sans regarder le clavier 

� 87 compétences fondamentales sont appréhendées  

� 3 aptitudes sont maîtrisées 

� Taper sans erreur de saisie et ou avec un minimum d'erreur de saisie  

� Augmenter la vitesse de saisie progressivement  

� Présentation et mise en forme de document simple  

� Révision sur les normes de ponctuation et de typographies  

� Les abréviations  

� Les raccourcis clavier  

� Exercices avec le formateur 

� Exercices sans le formateur 

� 98% d'exercices  

 
 
PS : Nous adaptons la morphologie des mains et des doigts à chaque stagiaire. 
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DEVIS : dactylographie sur ordinateur  

 
 
Ville :                            Date :  
   
Nom de l'entreprise :  

Nom du Responsable : 

Adresse de facturation : 

Code Postal et Ville :  

Tél : E-mail :   

 
Formation dactylographie sur ordinateur 
 

Nombre d'heures : 33 � nombre de jours : 10 

 
Lieu : PARIS 
 

 
Dates : du 30/06/08 au 11/07/08 inclus 

Cochez la case des horaires qui vous convient : 
 

Horaires du matin � 7 cessions de 9H à 12H et 3 cessions de 9H à 13H     
 

 

Horaires en après-midi � 7 cessions de 14H à 17H et 3 cessions de 14H à 18H  
 

Stagiaire : 1 

Poste :  

Nom du stagiaire :  
   
Taux horaire : 49 € 
 

Montant total H.T. ---------------------------------------------------------------------------                       

Frais de dossier-------------------------------------------------------------------------------                                            

TVA 19.6% (exonérer Art. 202C de l’annexe II du code général des impôts.)                                                        

___________________________________________________________________ 
 
TOTAL T.T.C.                                             
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 617.00 € 

     14.00 € 

 00.00 € 

__________________ 

          1 631.00 € 

  
Fait en double exemplaire :  
Date, Nom de l'entreprise et tampon de l'entreprise 
Signature du Responsable avec la mention "lu et approuvée"   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Cadre réservé à JVTCONSULTING : 

STE : 

Nom du Responsable : 

Ville : 

Chèque n° : 

Nom de la banque : 

Montant du chèque : 

Nombre de stagiaires :  
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CONTRAT DE FORMATION 
 
Conditions de règlement général :  
� Nos factures sont payables et dues à la commande : aucune réception de chèque, n'est réputée constituer un paiement tant que JVT 

CONSULTING n'a pas encaissé l'intégralité de la somme due. 
 
� En cas de non-respect des délais de paiement tels que décrits ci-dessus, les frais de recouvrement seront à la charge de votre société. Les 

sommes restant dues pourront être soumises à des pénalités de retard égales à 1,5 fois le taux d'intérêt légal. JVTCONSULTING se 
réserve le droit de ne pas accepter les stagiaires sur les formations prévues. 

 
 

Responsabilités : 
� La formatrice ne peut être tenue responsable de tout dommage émanent du ou des stagiaires sur le matériel, les supports, etc. Le 

stagiaire à l'entière responsabilité de son matériel, des supports qui lui sont remis et des règles internes inhérentes au bon déroulement 
de la formation. 

  
Dispositions diverses : 
� Les supports et fichiers utilisés lors de la formation sont et restent l'entière propriété intellectuelle et commerciale de JVT 

CONSULTING. Toute reproduction, intégrale ou partielle, faite sans le consentement de l'auteur, est illicite. Cette formation est 
protégée par un ©. 
 

Moyens pédagogique : 
� JVTCONSULTING donne aux stagiaires la plus haute qualité de formation possible, requit par la diligence de sa profession. 
� Chaque stagiaire à un pack de cours et un pack d'exercices qu'il soit rendre après chaque cession. 
� Des démonstrations concrètes sont faites aux stagiaires durant le déroulement des séances. 
� Chaque stagiaire à un ordinateur et un clavier adapté à la dactylographie. 
� Un test de vitesse de frappe est fait au début du programme et en fin de programme. 
� Un certificat de dactylographie comprenant la vitesse de frappe est envoyé au stagiaire. 
 
� Modifications de dates et dédit. 

Après les 7 jours de réflexions à date réception du devis (le tampon de la poste faisant foi) en cas de dédit, quelques jours avant la 
formation ou durant la formation, pour quelques raisons que ce soit, la formation ne sera pas remboursée. Celle-ci peut-être reconduite 
sur une autre session en accord au préalable avec JVTCONSULTING par courrier ou  e-mail. 
PS : le seul cas où les stagiaires seront remboursés, est en cas de force majeur engendré par JVTCONSUTLING, comme l'annulation 
ou le report de la formation. 
 

Différends éventuels : 
� Nous accordons la plus vive importance à nos relations avec vous. Nous pensons qu'il est important d'avoir un cadre pour gérer nos 

divergences éventuelles. Tout litige ou réclamation lié à un contrat ou non, sera traité par les tribunaux compétents de Paris. 
 
 
Clauses particulières : 
� Je comprends et accepte les termes de ce document et suis autorisé à signer au nom de la société. 
 
 
Fait en double exemplaire à Paris le :           
Lu et approuvé par les deux parties :          
 
 
                                                                                    
Pour l'entreprise :        
Le responsable de formation                                                                                             Pour JVT CONSULTING, 
Signature autorisée précédée                        Responsable de formation 
De la mention «Lu et approuvé»  
Et cachet de l'entreprise : 
   

 


