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Gestion & Comptabilité

Gestion administrative

NIVEAU : QUALIFIE

Organisation, facturation, trésorerie et reporting.

OBJECTIF GENERAL

Développer des compétences directement mobilisables en gestion administrative, comprendre ses
processus, utiliser les outils professionnels, analyser les situations et évoluer progressivement vers des
fonctions de coordination, de pilotage ou d'expertise.

Assistant / agent d'opérations en Gestion administrative -
Agent de saisie ou de suivi

PROFIL DU NIVEAU

Fondamentaux, gestes professionnels et assistance opérationnelle.

Découvrir le métier et son environnement Acquérir les gestes et outils essentiels

Appliquer les consignes, régles et procédures S'intégrer dans une équipe opérationnelle

Conditions d'acces variables selon le dossier et le programme effectivement ouvert.
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