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Ces exercices évaluent les 

habiletés à l’entrée de 

données, à l’utilisation des 

outils de la suite Microsoft 

Office et à l’utilisation de la 

majorité des logiciels 

comptables. 

 

Tests en bureautique  



 

©Humetrik, une division de Groupe SFP ressources humaines. 
www.humetrik.com I www.groupe-sfp.com I (877) 373-8208 

 

Caractéristiques 

 
La personne aura à reproduire divers documents dans le cadre d’une mise en 
situation afin d’évaluer le degré de maîtrise des différents logiciels de la famille 
Microsoft Office ou des logiciels comptables usuels.  
 
Les tests de données numériques, alphanumériques et de dactylographie visent  
à mesurer la capacité à saisir le plus grand nombre de données à l’intérieur d’une 
période donnée.  
 
 
Questionnaire : 
 
Les questionnaires reproduisent diverses situations pouvant survenir en milieu de 
travail. La durée des tests varie entre dix huit minutes (18) minutes à une (1) 
heure.  
 
Les personnes candidates reçoivent différentes données fictives devant être 
saisies sur un ordinateur dans un temps limité. Les méthodes utilisées sont en 
ligne, papier-crayon ou par mise en situation. 
 
Dans certains cas, les personnes candidates ont droit à une période de pratique 
avant de compéter l’évaluation en utilisant la plateforme de testing en ligne. 
 

Dimensions mesurées 

 
Habiletés techniques et professionnelles. S'assurer que le candidat possède les 
habiletés techniques ou professionnelles requises afin d'accomplir les tâches et 
assumer les responsabilités associées à son emploi. 
 

Rapport 

 
Un rapport écrit est habituellement remis.  
 

Les tests en bureautique 
évaluent les habiletés à l’entrée de données, à 
l’utilisation de la suite Microsoft Office et à 
l’utilisation des logiciels comptables. 


