{TECHNICIEN DE BUREAU

Technique

PROFIL DU METIER ACTIVITES PEDAGOGIQUES

= Recueillir, trier, traiter, transformer et » Entreprise d’entrainement
présenter des données pédagogique: "PersoRops”

n Vérifier, classer, archiver les n Visites d'entreprises et rencontres-
documents administratifs débats pour mieux cerner I3

a Gérer des dossiers réalité du monde professionnel et

= Avoir des notions d’économie, de economique pour donner le gott

d’entreprendre
n Utilisation de logiciels adaptés aux
exigences des entreprises

droit, de gestion, de comptabilité
= Avoir le sens de I'organisation, des
responsabilités
= Accueillir et orienter les visiteurs: . ] ]
ouverture d’esprit, facilité ACCES AUX ETUDES SUPERIEURES

relationnelle .
Bachelier en assurances

= Communiquer, assurer les appels : . -
t8leDhoniques m Bachelier en commerce extérieur
P q i R = Bachelier en secrétariat de direction
= Importance des langues étrangéres = Bachelier en comptabilité
= Maitriser I'outil informatique, pratique | Bschelier en sciences
du secrétariat ... administratives et en gestion
- - publique
DEBOUCHES » Bachelier en communication
Dans le secteur privé (banques, = Etudes supérieures spécialisées en
assurances, professions libérales, expertise comptable, fiscalite, en
industries, commerces...) et dans commerce extérieur, en sciences
le secteur public (ministeres, com.me,ruales, en communication
administrations diverses...) appliquée...

i




{TECHNICIEN DE BUREAU

Technique
2€ DEGRE 3¢ 4 3¢ DEGRE 5¢ g€
Secrétariat - tourisme 36H 36H  Technicien de bureau 36H 36H
Cours philosophiques 2 2 Cours philosophiques 2 2
Frangais 4 4 Frangais 4 4
Histoire 1 1 Histoire 1 1
Géographie 1 1 Géographie 1 1
Education physique 2 2 Education physique 2 2
Mathématique 2 2 Formation scientifique 2 2
Formation scientifique 2 2 Eormatiqn sociale et > >
Langue moderne | 4 4  Economique
Langue moderne || 4 4 Mathematique 2 2
Economie 4 2 Langue moderne | 4 4
T,echniq.ue Q'accueil, o 5 5 Langue m?d’errl,e |,| 2 2
d'organisation et secrétariat Comptabilité générale 3
Géographie touristique 2 2 Document commerciaux 3
Bureautique 6 6 Economie financiére 1
Informatique de gestion 2 Organisation de I'entreprise 1
Secrétariat et accueil 3 3

Bureautique 7 7



