4-3-6
PROFESSIONNELLE
COLLABORATEUR
ADMINISTRATIF

Le collaborateur administratif
exerce un métier proche de celui
de secrétaire, d’assistant de direc-
tion ou d’agent d’accueil. 11 s’oc-
cupe de I'accueil, de la communi-
cation, de la gestion des docu-
ments, des données et des dos-
siers, et apporte un soutien admi-
nistratif et logistique. Ses taches
varient selon la taille de I'entre-

prise et son service.

vous invitons a la

découvrir et pourquoi pas vous

y inscrire ?
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INFORMATIONS PRATIQUES

Le College est situé entre la

place Flagey et I'avenue

Louise.
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Il est accessible par les bus et

trams suivants:
g Bus 38-59-60-71
Trams 8-81-93

Inscriptions sur rendez-vous
6. 1 02/648.10.70
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4-5-6 Professionnelle

Collaborateur
administratif
Conditions d’acces : Certifications :
Crille horaire
En 4e. il est nécessaire Formation commune A la fin de ta sixiéme année, tu
d’'avoir réussi  une 4e 5S5e 6e obtiendras ton Certificat d’Etudes
— troisiéme année Mathématiques 2h 20 2h de 6e Professionnelle (CEGP) et
— Frangais 4h  4h  4h ton Certificat de Qualification de
Formation Hist-Géo 2h 2h  2h 6e Professionnelle (CQ6).
F. Scient. 2h  2h  2h Et apres ?
F Soc. Eco - 2h  2h Cette certification permet aux
. . g 2 . L.M. Néerlandais 2h  2h  2h éleves d’accéder a divers emplois
Objectifs généraux
Cette option offre la possibilité Refigion o2 2 de bureau dans des services pu-
aux éleves d’acquérir des connais- Ed. Physique Zh 2 2 blics ‘et des entreprises privees:
_ - secrétaire, employé.e, comptable...
sances approfondies des métiers _ _
administratifs et des taches qui y Cours d’option de base groupée Il est possible de continuer dans
sont liées, telles que la saisie et 4e Se 6e lenselg-nement sec-onde’ure eI_l re
organisation de données, Iaccueil LM. Anglais oh  2h  %h professionnelle, afin d’obtenir le
et la communication, l'utilisation TAGS 8 oh  Oh Certifica.t delErlls-eignement
des derniers outils de bureau- Informatique 6h  7h  7h Secondaire Superieur (CESS).
tique... Tout cela avec une atten- Total: 32h 36h 36h
tion particuliere au sens des res-
, , . Chaussée de Vleurgat, 55
ponsabilités et de 'autonomie. 3 {Fk ﬁ j i e e e g
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