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Secrétariat et Gestion administrative
 Ouvert    Plus que quelques places disponibles    Fermé

 Cours préparatoires - Certificat CCIG Rédiger en Français
professionnel
Certification : Attestation de présence
Type : Cours

 Présentiel

CHF 490 fev 2022 16 périodes sur 4 semaines

 Certificat CCIG - Rédiger en Français professionnel
Certification : Certificat reconnu (GE)
Type : Examen

 Présentiel

CHF 250 2022
08:30 -
12:30 Ve 4 heures

 Employé/e de commerce - CFC pour adultes
Certification : Certificat fédéral (CH)
Type : Formation

Prix sur
demande

 Diplôme d'assistant-e administratif/ve
Certification : Diplôme ifage
Type : Formation

 Présentiel

CHF 7'330
22 Novembre

2021
08:30 -
12:30

Lu Ma Me 
Je Ve 6 mois

 Diplôme de secrétaire médicale
Certification : Diplôme ifage
Type : Formation

 Présentiel

CHF 6'590
21 Septembre

2021
13:30 -
16:45 Ma Je Ve 9 mois

 Facturation médicale et assurances sociales (TARMED)
Réf. : 337395
Certification : Certificat ifage
Type : Cours

 Présentiel

CHF 720
02.11.21

-
21.12.21

18:00 
- 

21:00
8 sem/ 32p

 Certificat d'aptitudes administratives
Certification : Certificat ifage
Type : Formation

 Présentiel

CHF 3'100 Novembre 2021
08:30 -
12:30

Lu Ma Me 
Je Ve 8 semaines

 Rédaction professionnelle
Réf. : 333987

 Présentiel
CHF 570

06.11.21
-

18.12.21

09:00 
- 

12:00
7 sem/ 28p

 Rédaction professionnelle avancée
Certification : Attestation de présence
Type : Cours

 Présentiel

CHF 570

 Rédaction professionnelle pour supports visuels
 Présentiel

CHF 570 Sa 4 semaines

 Techniques de prise de notes et rédaction de procès-
verbaux
Certification : Attestation de présence
Type : Cours

 Présentiel

CHF 550 Septembre 2021
18:00 -
20:15 Ma 8 semaines

 Communiquer efficacement dans les fonctions
administratives
Réf. : 335874
Certification : Attestation de présence
Type : Cours

 Présentiel

CHF 450
08.11.21

-
06.12.21

18:00 
- 

21:00
5 sem/ 20p

 Gestion et optimisation du temps de travail
Certification : Attestation de présence
Type : Cours

 Présentiel

CHF 550 6 semaines

 Stratégies et techniques de recherche d’emploi
Certification : Attestation de présence
Type : Cours

 Présentiel

CHF 590 sur demande
20 périodes (format groupe) / 7h30 heures environ

(format ind)
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 Publier sur le web et les réseaux sociaux d’entreprise
Certification : Attestation de présence
Type : Cours

 Présentiel

CHF 490 16 périodes
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