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FORMATION A LA CARTE 

 

Utiliser la bureautique, les 
outils et méthodes 
d’organisation pour valoriser
son poste 

 Outils bureautiques (Ms Office, 
OpenOffice, Internet, Lotus Notes, …) 

 Secrétariat (accueil, organisation des 
tâches et du poste de travail, classement, 
gestion des informations, suivi de 
planning, organisation de réunions, 
utilisation du téléphone, filtrage des 
appels, ….) 

 Gestion du temps pour améliorer ses 
performances. 
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EXTERNALISATION DE TÂCHES BUREAUTIQUES 
Quelles sont les répercussions d’une surcharge de travail administratif sur votre entreprise ?  
Vous n’avez pas les moyens financiers d’employer une secrétaire, même à mi-temps ?  
Vous avez des documents à concevoir mais les journées sont trop courtes pour les créer ?  

 Réaliser des actions de téléprospection (recherche de clients potentiels, conception de mailing, relances 
téléphoniques, création et mise à jour du fichier « prospects », …),  

 Saisir ou mettre en forme vos courriers, diaporamas, devis, factures, appels d’offres, documents 
techniques, comptes-rendus, …  

 Relire et corriger vos documents écrits,  

 Concevoir et mettre à jour différents fichiers  
(prospects, clients, fournisseurs, …),  

 Retranscrire des fichiers audio au format texte,  

 Etablir différents tableaux de bord, graphiques, statistiques, ….  

 Mettre à jour votre site Internet,  

 Rechercher des informations sur divers supports,  
en faire la synthèse et les présenter de façon professionnelle,  

 Relancer vos différents interlocuteurs par téléphone,  

 Transformer vos documents Ms Office au format PDF ou vos documents PDF au format Ms Office,  

 Numériser vos documents pour un archivage électronique,  

 Et tout autre besoin administratif qui peut vous être utile et vous faire gagner un temps précieux. 

COACHING SECRETARIAT 

Un regard extérieur pour
analyser votre secrétariat ?

 Optimiser l'organisation du poste "clé" de la 
secrétaire / assistante,  

 Définir avec précision les attentes de 
l’employeur et les tâches à effectuer, 

 Evaluer ses capacités d’organisation globale, 
ses points forts pour dynamiser son travail et 
son approche commerciale. 

 Préconiser des améliorations et les mettre en 
œuvre. 

• CHAMBRE DE METIERS PAU (64) 

• RECTORAT BORDEAUX (33) 

• REGIES DE L’ADOUR (40) 

• LABEYRIE SAS (40) 

• PLACE DE LA FORMATION (75) 

• CEGOS FORMATION (75)  

• CERGY PONTOISE AMENAGEMENT (95)

• PRESS INDEX (92) 

REFERENCES 



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /SyntheticBoldness 1.00
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /Description <<
    /FRA <>
    /ENU (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for improved printing quality. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later.)
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308000200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e30593002537052376642306e753b8cea3092670059279650306b4fdd306430533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>
    /DEU <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


