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Présentation de I'éditeur

Cet ouvrage peut étre utilisé en transversalité avec |'ouvrage de Comptabilité. L'éléve peut ainsi traiter
globalement un théme professionnel.

Chague chapitre se compose de 3 parties:

1. Des exercices d'acquisition des compétences et des connaissances, prévus pour étre faits en classe
entiere.

2. Uncours (L'essentiel) qui reprend et qui expligue les notions abordées dans les exercices.

3. Undossier professionnel prévu pour couvrir les heures en classe dédoublée en salle informatique et pour
faire travailler sur poste informatique la transversalité entre le Secrétariat et |la Comptabilité.

En fin d'ouvrage, sont prévues des études de cas sur table pour entrainer les éléves aux épreuves EAL et E3B.
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