452 SECRETARIAT : PERFECTIONNEMENT SEC

Etre a méme de gérer I'ensemble des taches administrative et commerciale du secrétariat. Se
perfectionner dans les techniques de communication.

ITEM 1 : Mieux connaitre |'organisation administrative
ITEM 2 : Adapter sa fagon de communiquer

ITEM 3 : Connaitre les techniques de classement

ITEM 4 : Se perfectionner en administration commercale

Public ou prérequiOrganisation administrative

Tableaux, plannings, graphiques

PERT

Organigrammes, ordinogrammes

Activités principalesTable de décision, diagramme SCOM, Imprimés-Questoes

Aucun

Communication écrite et orale

rPocumentation de I'acheteur

Ordres, commandes et réclamations

différentes taches gy 'nformations et renseigne,men'_ts commerciaux )

secrétariat. Vous La corres_pondance du créancier, la corre_spondandehljtgur _
pourrez ainsi Les relations avec le personnel, les relations saseddministrations
Prise de notes, rapports, comptes-rendus

Communiquer, qu'est-ce que c'est?

Communiquer pour quoi faire?

Mieux communiquer oralement?

Effectuer des relances téléphoniques, la prisenidez-vous, la vente par
téléphone

Des mises en situatio
VOus entraineront aux

développer vos
compétences et affine
VOS connaissances.

Classement
Ordres et modes de classement

Administration commerciale

Etablir et mettre & jour la fiche de stock en giténla fiche client ou fournisseur
Remplir un bon de commande, vérifier les factuegsies

Etablir et mettre a jour la fiche de stock en valeu

Dépouiller une enquéte, bon de livraison et deptiae

Facture de droit, facture d’avoir, relevé de daes

Déclaration CA, devis, calculs de commissions

Etablir les documents de réglements, établir uddr@au bancaire

Ce programme est personnalisable et adaptable enrfction de vos besoins.
Tél. 04 94 16 90 70www.delphes-france.net Fax. 04 94 16 90 77



523 SECRETARIAT : EFFICACITE PERSONNELLE SEC

Mettre en place I'application de gestion et d'organisation d'un poste de travail en secrétariat.

ITEM 1 : Savoir faire une analyse fonctionnelle debesoins
ITEM 2 : Développer des bases de données sur Access
ITEM 3 : Utiliser les logiciels de bureautique

ITEM 4 : Savoir travailler ensemble

Public ou prérequiAnalyse fonctionnelle des besoins

Personne travaillant
dans des services
administratifs

Développement sur ACCESS des bases de données pdtard |la gestion des
éléments suivants :

Activités principales€mplois du temps,

agendas,

congés,

accueil direct et téléphonique,

potes de service, réunions et compte-rendus.

Vous appliquerez les

notions abordées et le

usages proposés des s :

outils informatiques & Développement sur WORD, EXCEL et ACCESS des élémensuivants :

des exemples propres R R .

2 vos entreprises. documents modeles_, et _regles de mise en page, N _
fonctions d’automatisation et fonctions avancéesldgiciels du poste de travail

Le travail collaboratif
découverte des réseaux locaux, le partage de ficbiale ressources dans le ca
du travail collaboratif (workgroups)

Application au travail précis des stagiaires sur de exemples propres a leurs
entreprises

Ce programme est personnalisable et adaptable enrfction de vos besoins.
Tél. 04 94 16 90 70www.delphes-france.net Fax. 04 94 16 90 77
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563 SECRETARIAT DE PETITE STRUCTURE

Pouvoir gérer l'activité administrative d’'une entité réduite (10 personnes).

SEC

ITEM 1 : Etre capable d’executer et d’organiser unetache administrative
ITEM 2 : Etre capable de classer des documents
ITEM 3 : Etre capable d’exécuter et d’organiser unetdche commerciale

Public ou prérequiEtre capable d’executer et d’organiser une tache adinistrative
Personnes ayant déja une Plannings, graphiques
formation initiale ou une  PERT
expérience professionnelle Organigrammes, ordinogrammes
dans le domaine du Table de décision
Secréanal L MESIANL Diagramme SCOM
L o Imprimés-Questionnaires
Activités principales

Etre capable de classer des documents

Créatio_n Ordres de classement

d'organigrammes, Modes de classement

guestionnaires, fiche

de stock et de Etre capable d’executer et d’organiser une tache otnmerciale

différents rencontrés eRtablir et mettre & jour la fiche de stock en gitént
secrétariat comemrciaEtablir et mettre & jour la fiche client ou fousesir

Remplir un bon de commande

Veérifier les factures recues

Etablir et mettre a jour la fiche de stock en valeu

Dépouiller une enquéte

Bon de livraison et de réception

Les documents de transport

Facture de droit, facture d’avoir

Relevé de factures

Déclaration CA

Devis

Calculs de commissions

Etablir les documents de réglements

Etablir un bordereau bancaire

Ce programme est personnalisable et adaptable enrfction de vos besoins.
Tél. 04 94 16 90 70www.delphes-france.net Fax. 04 94 16 90 77




