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EMPLOI DE BUREAU : FORMATION D'EMPLOYE/E

ADMINISTRATIF/VE POUR DEMANDEURS D'EMPLOI

Contenu de la formation

Allemand et francais

Remise a niveau en orthographe et en grammaire
Communication en milieu

professionnel

Rédaction professionnelle

Initiation a l'accueil des clients

Compétences numériques

Word, Excel, Outlook, PowerPoint
Utilisation de logiciels de communication modernes

Remise a niveau en calcul de base

Comptabilité

Introduction a la comptabilité, ala TVA et ala
législation sociale

Autres contenus

Organisation de réunions

Gestion du courrier et archivage

Gestion du temps et du stress

Importance et structure d'une entreprise
Ethique numérique (influence des médias sociaux
sur l'image de I'entreprise et de soi)

Influence de la digitalisation sur la profession, ...

Entreprise d’entrainement pédagogique

e entreprise virtuelle

e apprendre et s'entrainer dans des conditions
presque réelles

Coaching et entrainement a la candidature

Stage en entreprise (8 semaines)

Conditions d’admission

e Connaissances en allemand : Test de langue
maternelle 60%

Francais min. niveau A2+

Notions de base Windows, Internet, Word
Raisonnement numérique

Entretien de motivation et test

Informations pratiques

Durée

e 28 semaines, y compris 8 semaines de stage
e 35 heures/semaine

e dulundiau vendredi de 08h30 & 16h30
Début et lieu de formation

novembre - juillet

Arbeitsamt, Skills-Center
Vervierser StraBe 71A, 4700 Eupen

Contact:

Tél. 087 /638 915
ausbildung@adg.be

Silvie Nyssen:

L'accés aux formations est gratuit. La réussite de
I'examen donne lieu & l'attribution du certificat
d’employé/e administratif/ve.

En collaboration avec le centre de compétence CEFORA

CEXRA O
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