
 
   Dactylographie 
  Disposition de lettre 

 Niveau 2 
  (45 minutes) 

 Série 0 
 

Association suisse de 
bureautique et communication 

Expéditeur Destinataire (le/la candidat-e) 
InVita Assurances SA Titre 
Rue des Prés 46a Prénom Nom 
Case postale 281 Rue numéro 
1820 Montreux 2 NPA Localité 

1. Le test se déroule sans aucune documentation auxiliaire. 
2. Vous devez saisir et mettre en page le texte ci-dessous (lettre commerciale), qui 

comportera un calcul simple, conformément aux règles professionnelles de dis-
position (ouvrage de référence : Guide ASSAP, La mise en page).  

3. De plus, vous respectez les consignes particulières suivantes : 
a) Police d’écriture Arial et taille 12 pts 
b) Alignement justifié et coupure de mots 
c) Ajoutez le lieu et la date, les appels (Madame ou Monsieur) et la ponctuation 
d) Utilisez des puces (au choix) dans le décompte de prime 

4. Seul votre document imprimé doit être envoyé au secrétariat de l’ASSAP. 

 

 

Votre police d’assurance automobile (Appel) A la suite de notre récent 

entretien téléphonique nous avons préparé l’avenant de votre police 

d’assurance comme vous l’aviez souhaité La première prime sera cal-

culée comme suit Police d’assurance R.C. automobile no 456321 prime 

de base du 1er janvier au 31 décembre 2017 Fr. 462.— Supplément pour 

l’assurance des occupants Fr. 123.60 taxes légales Fr. 29.30 Total à 

payer dans les 30 jours Fr. 614.90 Afin d’établir la police d’assurance dé-

finitive nous vous saurions gré de nous retourner la proposition ci-jointe 

dûment signée D’avance nous vous en remercions. Nous nous permet-

tons de vous recommander de lire attentivement nos conditions géné-

rales annexées et restons à votre disposition pour tout renseignement 

complémentaire Nous vous prions d’agréer (Appel) nos salutations les 

meilleures InVita Assurances SA Service comptabilité Jules Dupont An-

nexes mentionnées 


