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OBJECTIFS K]

Préparation au dipléme d’état :
BAC PRO SECRETARIAT

Etre capable d’effectuer les missions
suivantes :

accueillir et gérer les relations avec
les collaborateurs de l'entreprise et
les partenaires extérieurs : téléphone
et accueil direct

traiter les informations et éditer des
documents :  courriers, comptes-
rendus

organiser et planifier les activités du
service

gérer les dossiers clients et partici-
per a l'action commerciale

gérer les dossiers fournisseurs et
participer aux achats

gérer les dossiers du personnel

produire tout type de document a
I'aide des logiciels appropriés

) CONTENUS )

})  DOMAINES PROFESSIONNELS :
740 h

e comptabilité

e communication

e organisation

« mathématiques

»  économie/droit

¢ bureautique

«  prévention santé environnement

J) DOMAINES GENERAUX : 360 h

o frangais

¢ langues vivantes : anglais et allemand
» histoire/géographie

e éducation artistique



CONTACTS

Muriel BEKALAREK
Francine INEICH
Audrey SCHMITT

0389331533

PLAND'ACCES ) |

MODALITES »

PUBLIC CONCERNE

Tout public sous statut de contrat de professionnalisation, congé individuel de formation,
demandeur d’emploi ou individuel

FINANCEMENT
Possibilité de prise en charge totale ou partielle du coit de la formation selon le statut

DUREE
1100 a 1350 h modulables en fonction du niveau et des acquis de chacun

VALIDATION

Le Centre Permanent Tertiaire est habilité a préparer les apprenants au Bac Pro Secrétariat par
contréle en cours de formation.

Le contrdle des compétences s’effectue tout au long de la formation, toutes les unités du Bac Pro
Comptabilité peuvent étre validées par contrdle en cours de formation, sauf les sous-épreuves
d'activités professionnelles de synthése et d’économie droit , qui font I'objet d’épreuves ponctuel-
les.
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