Enseignement Technique et Professionnel
69 rue de Neufchateau 6700 ARLON

TECHNICIEN(NE) DE BUREAU 4°-5°-6°QD
PEQ@ (Parcours Technique de Qualification
d’Enseignement
Qualifiant)

CONDITIONS DACCES | Réussite de la 3 TQ Secrétariat-tourisme ou d’'une 3*™ année de l'ens. général ou technique.

Un bon acquis et un intérét pour les langues, la maitrise des fonctions de base du traitement de texte
et du clavier ainsi qu’une initiation aux documents commerciaux constituent un atout.

PRE-REQUIS
ESSENTIELS

« Technicien(ne) de bureau » est une appellation générique couvrant divers métiers administratifs
dont les fonctions consistent pour l'essentiel a recueillir, vérifier, trier, saisir, traiter, transformer,
présenter des données ; envoyer des informations écrites et orales de maniére manuelle et/ou avec
du matériel électronique ou informatique.

Le contenu du travail varie selon les lieux d’activités (services administratifs d’industries, PME,
entreprises, administrations publiques, banques, compagnies d’assurances, etc.).

Le(la) technicien(ne) de bureau assure également des fonctions relevant de 'emploi de laide
comptable particuliérement dans les petites entreprises.

La formation s'articule autour de quelques grandes compétences :
Communiquer, assurer les appels téléphoniques entrants et sortants.
Trier et vérifier des documents. Expédier, rédiger.
Enregistrer, saisir, consulter des données.
Traiter des données, gérer des dossiers, planifier, organiser.
e Classer, reproduire, s'intégrer dans la vie professionnelle.
En outre le développement de ces compétences implique la maitrise de notions de droit (civil,
commercial, fiscal, social, public), de comptabilité et de gestion. La maitrise des logiciels courants en
bureautique et en comptabilité fait donc partie de la formation.

Bachelier dans le secteur économie

En plus du certificat de qualification, 'éléve recoit un certificat d’enseignement secondaire supérieur.
Possibilité d’'obtenir le certificat de connaissance de gestion.
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