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Acte vous propose toutes les solutions et dispositif pour
étre pres de votre réalité et contribuer a la réussite de vos
projets. Développer durablement les performances de
I'entreprise pour renforcer sa compétitivité, favoriser sa
croissance, améliorer sa rentabilité, accompagner le
changement, améliorer ses processus et ses pratiques.
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ACTE SAS

ACTE forme et accompagne sur tous les aspects de la création, la reprise et le
développement d’entreprise, de votre projet de départ, du développement et de la
pérennisation de votre entreprise.

Nos consultants sont eux-mémes des chefs d’entreprise et experts dans leurs domaines
d’intervention.

Notre expérience dans la formation et 'accompagnement des entrepreneurs se compose
de 4 parties complémentaires :

+ Une formation aux fondamentaux de la création, reprise d’entreprise pour
acquérir les compétences essentielles

+ Des formations avancées, adaptées a chaque projet pour renforcer les
compétences en fonction des spécificités de chaque projet

* Un accompagnement et du conseil pour répondre aux problématiques
spécifiques de chaque projet

* L’accés a notre réseau d’entrepreneurs pour bénéficier d’un retour d’expériences
ou encore signer votre prochain contrat...

Page 2



ACTE SAS

Analyse financiere

Durée : 21 heures (trois jours)
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Comptabilité niveau |

Durée : 35 heures (cinq jours)
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Comptabilité niveau Il

Durée : 35 heures (cinq jours)




Les outils de la gestion de projet

Durée : 35 heures (cinq jours)
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Management par la qualité

Durée : 35 heures (cing jours)
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Management par les processus

Durée : 21 heures (trois jours)
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L'amélioration continue dans les entreprises

Durée : 21 heures (trois jours)
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Management de la sécurité

Durée : 21 heures (trois jours)
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Management environnemental

Durée : 21 heures (trois jours)
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ACTE SAS

Durée : 21 heures (trois jours)

Personnes concernées

Futurs utilisateurs d'Excel ou utilisateurs autodidactes devant consolider leurs bases.

Objectifs
Gérer des documents Excel, mettre en forme un tableau et des données,
saisir des formules de calculs simples (somme, moyenne, soustraction), créer
des graphiques simples.

Méthode pédagogique

La formation repose sur des apports pédagogiques et normatifs forts. Des études de cas pratiques
réalisés au fil de I'eau permettent d'appliquer concrétement les concepts présentés.

Contenu — Programme

GERER SES DOCUMENTS

Créer, modifier et enregistrer un document Excel

Paramétrer I'impression des documents (orientation, zone d’impression, mise
a I’échelle, entéte et pied de page)

Insérer, renommer, déplacer, copier, supprimer des feuilles

TRAVAILLER SOUS EXCEL

Gérer I'affichage (zoom, figer les volets)

Ajouter / supprimer des icones sur les barres d’outils

Les différents menus ou onglets

MISE EN FORME

Mise en forme du texte (police, taille, position)

Mettre en forme un tableau (bordures, largeur, hauteur, couleur)

Mise en forme des données (format monétaire, pourcentage, dates ...)

SAISIR LES DONNEES ET LES FORMULES DE CALCUL

Différencier les différents types de données (texte, nombre, dates et formules)
Saisir, modifier, copier, coller des données

Créer des formules

[ Les opérateurs

[ Les variables et les constantes

[l Les formules prédéfinies (somme, moyenne, maximum, minimum, nombre)
[l Recopier des formules

[ Les références relatives ou absolues

GENERER DES GRAPHIQUES

Créer un graphique a partir d’un tableau

Les différents formats de présentation (histogramme, courbes, secteurs...)
Mettre en forme un graphique (les couleurs, la Iégende, afficher les valeurs, le
titre...)

Lier un graphique Excel vers un document Word ou PowerPoint

EXPLOITER SES TABLEAUX

Les tris sous Excel

Poser et utiliser le filtre automatique
Les sous totaux
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WORD INITIATION

Durée : 21 heures (trois jours)
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Les clés de la confiance en soi

Durée : 14 heures (deux jours)
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Calcul et analyses des écarts

Durée : 14 heures (deux jours)
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Comptabilité sur EBP

Durée : 21 heures (trois jours)




ACTE SAS

Formation Nombre d’heures Prix Page
Analyse financiére 21 heures 750 euros
Les outils de la gestion de projet 35 heures 1 250 euros
Comptabilité niveau | 35 heures 1 250 euros
Comptabilité niveau Il 35 heures 1 250 euros
Management par la qualité 35 heures 1 250 euros
Management par les processus 21 heures 750 euros
L'amélioration continue dans les 21 heures 750 euros
entreprises

Management de la sécurité 21 heures 750 euros
Management environnemental 21 heures 750 euros
EXCEL Initiation 21 heures 750 euros
WORD Initiation 21 heures 750 euros
Les clés de la confiance en soi 14 heures 500 euros
Calcul et analyse des écarts 14 heures 500 euros
Comptabilité sur EBP 21 heures 750 euros
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FICHE

Vous étes un particulier [ (ne remplir que la partie « stagiaire »)

Vous étes une entreprise [

RaiSON SOCIAIE & ...
Représentant de I'entreprise ...

AN S S & oo

Téléphone @ ..., Fax: o,
NeSiret : oo,
Code APE @ ..., Effectif : ...

NOM & L Prénom @ ...
FONCHION e

Date de naiSsanCe ..........cooeieiiiiiiiii

INtItUI€ dU Stage ...
Tarif @

Nature du stage :

[0 Contrat de professionnalisation

Préciser le nom du tuteur et la fonction ... ...
1 Action d’adaptation au poste de travail

[0 Action de développement des compétences des salariés

1 Action de formation liées a I'évolution des emplois ou au maintien dans I'emploi
Lieu du stage : ACTE SAS - 11 route d’Alsace - 88540 BUSSANG

Financement :

0 OPCA (préciser) : ........... 00 Entreprise  [J Autre (Préciser) ........cooeevvvieieeeeeeeeeninne

Si financement OPCA joindre impérativement I'accord de prise en charge, sinon la convention
sera bipartite [J

En signant, jaccepte les conditions générales de vente Le: .......cccovrvivnrnneen
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ACTE SAS
Cachet de I'Entreprise

Conditions générales de vente
OBJET & CHAMP D'APPLICATION

Toute commande de formation implique I'acceptation sans réserve par I'acheteur et son
adhésion pleine et entiére aux présentes conditions générales de vente qui prévalent sur tout
autre document de I'acheteur, et notamment sur toutes conditions générales d’achat

INSCRIPTION & CONVOCATION

L’inscription a un stage ne devient définitive qu’a la réception, par ACTE SAS, d’'un chéque
d’acompte ou de caution correspondant a 30 % du prix total TTC de la formation, et du bulletin
d’inscription. Cette régle s’applique également en cas d’accord de prise en charge par 'OPCA
(ou son organisme délégué). Une inscription regue par téléphone ou sans chéque d’acompte a
un caractere provisoire. L'inscription vaut accord sur les objectifs et le contenu du stage tels
gu’ils sont définis dans le catalogue de formation et précisés dans le programme envoyé avec
la convention de formation. Les inscriptions sont enregistrées dans leur ordre d’arrivée et une
convocation individuelle est envoyée a I'entreprise. Il appartient a 'employeur de transmettre
au(x) stagiaire(s), les précisions qui y sont données (dates, lieu, horaires...) ainsi que le
reglement intérieur de ACTE SAS qui est adressé avec le bulletin d’inscription ou la convention
de formation.

REMPLACEMENT — ANNULATION

Remplacement : sauf exigences particulieres de 'OPCA, une entreprise a la possibilité, jusqu’a
la veille du stage, de remplacer un stagiaire par un autre (sous réserve de pré-requis validés
par ACTE SAS). Désistement : jusqu’a 10 jours francs ouvrables avant la date fixée du stage,
I'entreprise peut demander a ACTE SAS de reporter ou d’annuler I'inscription de stagiaire ou
bien, pour un stage intra-entreprise, sa réalisation. Toute annulation intervenant moins de 10
jours francs ouvrables avant le début de la session de stage entraine le paiement du colt
intégral a titre de crédit. De méme, tout cycle de formation commencé est da en totalité. Toute
annulation par le Client doit étre communiquée par écrit. Toutefois, si ACTE SAS organise dans
les 6 mois a venir une session de formation sur le méme sujet, une possibilité de report sera
proposée dans la limite des places disponibles et I'indemnité sera affectée au colt de cette
nouvelle session.

REALISATION DE LA FORMATION

ACTE SAS se réserve le droit de faire animer ses formations par un organisme de formation
partenaire. ACTE SAS peut étre amené a changer le lieu de la formation ou l'intervenant
animateur, sans que le client puisse prétendre a I'obtention de quelconques dommages,
intéréts ou pénalités. Elle avertit sans délais le client de ce changement.

ATTESTATION

A réception de l'intégralité du réglement de la formation et de ses frais annexes, une attestation
de stage et I'évaluation des connaissances acquises sont envoyées a I’entreprise ainsi qu’au
stagiaire (Article L.6353-1 selon la LOI n°2009-1437 du 24 novembre 2009).
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PRIX — FACTURE — CONVENTION — CONDITIONS DE PAIEMENT Tous les prix sont
indiqués hors taxes, ils sont a majorer du taux de TVA en vigueur Les prix des stages sont
indiqués dans le catalogue de I'année en cours. lIs incluent les colts d’animation et de
documentation remise a chaque participant. Les prix des stages intra-entreprise font I'objet d’'un
forfait qui prend en compte les conditions de leur déroulement. Un versement égal a 30 % des
prix de la formation a été versé a l'inscription. La facture est adressée a I'entreprise ou, lorsque
le stage est pris en charge, a TOPCA. Une facture valant convention simplifiée est établie, en
deux exemplaires, pour les formations dites « imputables ». Si TOPCA ne prend pas en charge
la globalité du stage (stagiaire absent par exemple), I'entreprise régle a ACTE SAS la partie de
facture non couverte par 'OPCA. Si le client souhaite que le réglement soit émis par TOPCA
dont il dépend, il lui appartient : T de faire une demande de prise en charge avant le début de la
formation et de s’assurer de la bonne fin de cette demande ; [J de l'indiquer explicitement sur
son bulletin d’inscription ou sur son bon de commande ; [0 de s’assurer de la bonne fin du
paiement par 'organisme qu’il aura désigné

Un retard de paiement sur mise en demeure préalable, entraine une pénalité de retard, due
mensuellement, avec un intérét annuel égal a 3 fois le taux de l'intérét Iégal en vigueur a la date
d’échéance de la facture, ainsi que I'exigibilité, au titre de la clause pénale, d’'une indemnité
égale a 15 % des sommes dues. Attention : la facture ne vaut regu libératoire de I’entreprise en
matiere de formation qu’apreés l'intégralité de son réglement.

PROPRIETE INTELLECTUELLE

Des supports de cours et d’autres ressources pédagogiques sont mis a la disposition exclusive
du stagiaire ; tous les droits de propriété intellectuelle relatifs a ces ressources et ces supports
sont la propriété de ACTE SAS et/ ou de ses partenaires. En conséquence, le client s’interdit de
les reproduire, méme indirectement ou en parti et de les adapter, modifier, traduire, représenter,
commercialiser ou diffuser a des tiers, sans I'accord préalable écrit de ACTE SAS et de ses
partenaires concernés.

REGLEMENT DES DIFFERENDS

En cas de litige, sur I'exécution des présentes conditions générales de vente, seuls les
tribunaux d’Epinal seront compétents et ce, méme en cas de référé et nonobstant pluralité
d’'instances ou de parties ou d’appel en garantie.
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