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TYPE DE FORMATION

> Enseignement de qualification

OBJECTIF DE LA FORMATION

> Veiller a I'exécution du travail quotidien dans
un bureau

Ouvrir et distribuer le courrier

Utiliser du traitement de texte sur ordinateur
Rédiger des lettres et des rapports

Répondre au téléphone, noter et transmettre
les messages

Organiser et préparer les réunions de travail

> Classer les documents
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FORMATION
3¢ A LA 6% TECHNIQUE DE QUALIFICATION
des la 3¢secondaire aprés I'obtention du CE1D

> 3¢ technique de qualification : option
SECRETARIAT - TOURISME

> 4° ala 6° technique de qualification : option
TECHNICIEN-NE DE BUREAU

DEBOUCHES

> Tremplin vers les études supérieures
> Travail en entreprise, fiduciaire ou au sein du
service public

DIPLOME

> Certificat d'Enseignement Secondaire Supérieur
+ Certificat de qualification : technicien(ne) de
bureau
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