BAC PRO SECRETARIAT

LA FORMATION CONTINUE.
»

NOUS JOINDRE

GRETA STRASBOURG EUROPE
5, rue du Verdon

BP 60909

67029 STRASBOURG CEDEX
@03 88 40 77 00

03 8840 77 19
gse@strasbourg.greta.fr

Responsables de I’'action au GRETA :
Marie Laurence Presi
Conseillére en formation continue

Assistante :
Stéphanie Meyer- T¢él : 03 88 40 77 18

Responsable de I'action au Lycée
M Dante Cetra Directeur adjoint du CFA
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OBJECTIFS »

”Objectifs de I'action :

Préparer le bac professionnel Secrétariat dans le
cadre d’un parcours personnalisé

”Objectifs pédagogiques :
Etre capable de :

e accueillir et gérer les relations avec les
collaborateurs de I’entreprise et les partenaires
extérieurs : téléphone et accueil direct

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

e organiser et planifier les activités du service

e gérer les dossiers clients et participer a I’action
commerciale

e gérer les dossiers fournisseurs et participer aux
achats

e gérer les dossiers du personnel

e  produire tout type de document a I’aide des
logiciels appropriés
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) ) Personnes concernées :

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

”Pré-requis :

Etre titulaire d'un BEP ou CAP ou d’un niveau IV
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DOMAINES PROFESSIONNELS
Comptabilité

Communication

Organisation

Mathématiques

Economie/droit

Bureautique

DOMAINES GENERAUX
e  Francais

e Langues vivantes

e  Histoire/géographie

e  Education artistique

MODALITES »

”Méthodes et Moyens pédagogiques :

Formation théorique et pratique.
Alternance de périodes en centre et en entreprise

”Intervenant :

Professeur du Lycée Jean GEILER

”Validation :

Dipldéme de I'Education Nationale

” Durée et dates :

De 1080h & 1500h modulables en fonction du
niveau et des acquis de chacun (dont 280 heures de
stage en entreprise)

De septembre 2010 a juin 2011

”Lieu :

Lyceée Jean Geiler

”Tarif :

Nous consulter
Possibilité de prise en charge totale ou partielle
du codt de la formation selon le statut



