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UTILISER LA BUREAUTIQUE EN ENTREPRISE 
 

L’outil bureautique fait partie de l’environnement de l’entreprise. Les modules sont conçus 
sur demande pour une utilisation adaptée de ces outils au quotidien. 

Chaque module est indépendant et construit sur mesure, fonction du besoin.  

La durée d’un module est variable et proposée après un test de positionnement.  
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 ORGANISER SON ENVIRONNEMENT BUREAUTIQUE  

S’INITIER AUX LOGICIELS DE TRAITEMENT DE TEXTE, TABLEUR, PRÉSENTATION  

OPTIMISER SON TEMPS DANS LA CONCEPTION DES DOCUMENTS 

S’INITIER AUX LOGICIELS DE COMPTABILITÉ, PAIE, FACTURATION, GESTION 

COMMERCIALE  
 

THÉMATIQUES : 

 

ENVIRONNEMENT INFORMATIQUE   

 

TRAITEMENT DE TEXTE  

 

TABLEUR   

 

PRÉSENTATIONS – DIAPORAMA   

 

LOGICIELS DE GESTION  

 


