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Présentation de l'éditeur
Comment s'organiser et prioriser ? Comment tirer le meilleur des logiciels de bureautique ? Comment gérer
l'information ? Quelles sont les méthodes pour rédiger mails, compte rendus, rapports, synthèses... ?
Comment mettre en page des documents papier ou sur écran ? Comment mieux contribuer au pilotage de
l'activité de l'entreprise ? Comment affirmer son excellence relationnelle et développer son poste ?
Découvrez 61 outils qui répondent aux enjeux du métier d'assistante aujourd'hui. Présenté sur deux ou quatre
pages, chaque outil est appréhendé toujours de la même manière contexte d'utilisation, étapes de mise en
oeuvre, conseils, avantages et précautions à prendre. Les outils les plus spécifiques sont complétés par un
approfondissement et un cas d'application. Débutant(e) ou expérimentée) dans la fonction, cet ouvrage vous
accompagnera au quotidien dans l'ensemble de vos missions. Biographie de l'auteur
Christine Harache, Consultant-formateur, elle a plus de 15 ans d'expérience dans la formation et l'ingénierie
de formation pour les secrétaires et assistantes. Elle est aujourd'hui responsable de l'offre Cegos des
formations Métiers de l'assistanat, du secrétariat et de l'accueil. Hélène Tellitocci a été assistante technique
d'ingénieur, puis responsable micro-informatique dans un grand groupe, avant de se consacrer à la formation.
Elle est aujourd'hui responsable de l'offre Cegos des formations Bureautique et Concevoir des documents
professionnels.
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