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Au terme de cette formation, vous serez capable d'assurer le

suivi des taches administratives telles que la saisie,

I'archivage, la gestion et le traitement des informations

internes et externes d’une organisation ou d'une entreprise.
En outre, vous serez apte a y assurer une fonction d’accueil et

a collaborer a sa gestion comptable.

- Introduction a l'informatique

- Dactylographie, traitement de texte

- Eléments de bureautique

- Mathématiques appliquées

- Communication, expression écrite/orale
- Bases en comptabilité

- Eléments de droit civil

- Connaissance de |'entreprise

- Initiation a la prise de note

- Prise de notes rapide

- Traitement de texte

- Eléments de égislation sociale

- Techniques d'accueil et organisation du bureau
- Techniques approfondies de secrétariat
- Compléments bureautique

- Courrier d'affaires

- Dactylographie

- Néerlandais

- Epreuve intégrée

Pour plus d'informations, visitez le site de I'organisme.

Certificat de qualification spécifique a I'enseignement
secondaire supérieur de Promotion sociale

Enseignement de promotion sociale

17 mois
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http://www.ifcxl.be/
http://www.dorifor.be/filiere/3

Horaire

Début
Cout

Prérequis
administratifs

Pour s'informer et
postuler

Pour s'informer
uniquement

Organisme
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lundi mardi mercredi jeudi vendredi en journée 8h45 a 12h30
et de 13h15a 17h

Septembre 2024 1 fois par an, septembre.

287 € copies - syllabus compris - Co(t réduit : 50 € copies -
syllabus compris -

Avoir au moins 18 ans.

Avoir au minimum le certificat de I'enseignement secondaire
inférieur de plein exercice (CESI ou CESDD) ou

une équivalence de la Fédération Wallonie-Bruxelles

ou test d'admission en francgais, mathématiques de niveau
CESI ou CESDD

Vous pouvez vous inscrire du 3 au 14 juin et dés le 27 ao(t
(en fonction des places disponibles) les mardis et jeudis de
16h al8h.

Visitez le site de I'école ou téléphonez au 02 515 78 11

Institut Fernand Cocq - Cours de Promotion sociale
d'Ixelles

Rue du Président 54

1050 Ixelles

Tél: 02 51578 11

https://ifc.ixelles.be/
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