
 

 

ADJOINT(E) ADMINISTRATIF(IVE)  

 
 

 

Cours et pré-requis  
 

Cours Heures 

Windows - Introduction 20 

Introduction à internet 18 

Word - Introduction 20 

Word - Intermédiaire 20 

Word - Avancé 22 

PowerPoint - Introduction 20 

Comptabilité de base - Niveau 1 20 

Fortune 1000 Acomba - C/CF/CC/PAIE 76 

Excel - Introduction 20 

Excel - Intermédiaire 20 

Excel - Avancé 22 

Access - Introduction 20 

Français écrit - Élément de la phrase 22 

Français écrit - Accords et anglicisme 22 

Outlook - Introduction 20 

Saintex - Techniques de clavier/30m/min 40 

Correspondance d'affaires 30 

Procédures de bureau 30 

Recherche d'emploi 18 

 

Durée : 480 heures 

Pré-requis : Aucun 
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