Formation Assistant(e) Administratif(ve)

CENTRE DE FORMATION

GEMBLOUX

Séances info les 26/06 et 3/07
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Formation du 28 aolit au 22 décembre 2017
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Stage en entreprise
de 1 mois

Etre bien préparé pour votre future
carricre professionnelle,
c’est choisir une formation complete
et polyvalente

Contrat Forem, 1€ brut / heure + frais de déplacement

Adresse : Rue Albert n° 1 a 5030 Gembloux
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Développement professionnel

Techniques de secrétariat, usage du
téléphone, prise de notes, définir ses
compétences et ses acquis, réaliser un
CV, lettre de motivation, entretien
d’embauche, attitude emploi...

Découverte de I’anglais

Redécouvrir I’apprentissage d une
langue de maniere ludique

Remise a niveau francais et math

Frangais : remise a niveau adaptée a
chaque stagiaire

Math : apprentissage des tests de
logique

Informatique avancé

Windows, Word, Excel, Publisher,
PowerPoint, bases de comptabilité,
dactylo
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Renseignements : 081/61.33.74



