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BEP des Métiers du Secrétariat et de la Comptabilité ; .. D. - Sujets d'examen — Epreuve EP2 —
Activités professionnelles sur dossier — Métiers du secrétariat.

ANNEXE I.a REFERENTIEL DES ACTIVITES PROFESSIONNELLES .. profonde des
métiers administratifs notamment en raison de I'impact des .. les opérations courantes de
gestion du personnel (tenue des dossiers du personnel, .. prennent eux-mémes en charge les
activités de secrétariat traditionnel (bureautique,.

27 mai 2008 . Classés en 36 grands domaines d'activité, plus de 500 diplomes en fiches
permettent de se . Pour chaque diplome (CAP, BEP, bacs professionnels, brevets . Métier ¢
Assurer le traitement d'opérations comptables simples . Sommaire du dossier . Bac pro du
secteur secrétariat, accuell : toutes les fiches.

Avec le sourire, le secrétaire jongle avec le téléphone, la souris de l'ordinateur et de nombreux
dossiers. . Il faut pouvoir passer rapidement d'une activité a I'autre, par exemple . 3 ans pour
préparer le bac pro gestion-administration ou le bac STMG. .. Fédération francaise des métiers
de l'assistanat et du secrétariat.

Code métier : 45520 Code Rome : 12121 Code FPT : 04A0. Agent d' . Gestion administrative
et comptable, spécifique au domaine d'activité. <& Réception et.

Annales corrigées 2010, Activités professionnelles sur dossier, EP2 BEP métiers du secrétariat
et métiers de la comptabilité, Collectif, Delagrave. Des milliers .

Niveau d'acces : Sortie de 3¢me Titulaire d'un BEP-CAP de la filiere administrative . de la
prospection; Tenue des dossiers clients, donneurs d'ordre et usagers . des relations avec les
partenaires métiers; Préparation des déclarations fiscales . Possibilité de poursuite d'étude en
BTS Comptabilité, en BTS Gestion des.

Découvrez et achetez Epreuve EP2, activités professionnelles sur dos. . Activités commerciales
et comptables, BEP métiers du secrétariat, métiers de la.

Activités Commerciales Et Comptables Tle Bep Secrétariat de Sylviane Fasciotti ...
Communication, Seconde Professionnelle, Bep Métiers De La Comptabilité, Bep . Activités
Professionnelles Sur Dossier Ep2 - Terminale Bep, Mtiers De La.

Ses activités de communication exigent la connaissance du lexique métier de 1'organisation, la
maitrise de l'orthographe et de la grammaire et un . Education physique et sportive); Unité
professionnelle (UP 1. . Métiers : Agent de secrétariat, Employé de secrétariat , Agent
administratif . BEP métiers de la comptabilité.

18 déc. 2012 . Les diplomés exercant un métier réglementé comme la coiffure ou I'esthétique .
CAP et autres BEP, cette regle ne vaut pas dans tous les secteurs d'activité. . dans le secrétariat-
bureautique, comptabilité¢ et commerce -, le niveau bac ne suffit plus. . Le retour de I'épineux
dossier de I'assurance-chomage.

FICHE METIER BOSSONS FUTE N°37 . CAP, BEP, Bac Pro,; de comptable pour les salariés
de niveau IV ou III : titulaires d'un . DESCRIPTION DE L'ACTIVITE . répondre au
téléphone; assurer éventuellement des travaux de secrétariat (courrier) . Pas de durée
réglementaire de conservation du dossier médical mais la.

Retrouvez la fiche Centre de formation professionnelle privé Ancenis sur I'Express, les .
Bureautique - Communication - Gestion PME-PMI - Comptabilité - Secrétariat - Commerce .
Admission : dossier, entretien, examen . BEP métiers de la comptabilité, Ancenis, 24 mois,
Demandeurs d'emploi - Salariés - Individuels.

52. 1 bis. Evolution de la formation du secrétariat assistanat .. d'appeler une “ nébuleuse
d'activités professionnelles ’(1). En effet .. «Classement de dossiers. ... sitions tarifaires,
comptabilité analytique des services, gestion collective d'agendas... .. BEP/CAP. 6 fin de



scolarité obligatoire. 0,4. 0,7. 53,5. 21. 10,8. 13,6.

BEP, bacs pro, explorez les voies professionnelles lycéennes pour accéder directement a un
métier ou poursuivre vos études. Le CNED vous accompagne tout.

CAP CSHCR - CAP Cuisine - CAP Restaurant - BEP Métiers de la restauration et de
I'hétellerie - BAC PRO . DOSSIERS ET ETUDES Economie — Droit Terminale
professionnelle . professionnel Secrétariat Baccalauréat professionnel Comptabilité . Titre :
Pochette Contrdles 2 - Comptabilité et Gestion des Activités

Activités et taches principales du poste : * Assurer la gestion . Relation avec les agents du
secrétariat de mairie pour la transmission d'informations diverses. Contact avec le . Maitriser
les applications informatiques professionnelles et la bureautique courante. . dans le dossier de
suivi et . -BEP Métiers de la comptabilité.

Mon dossier . Secrétariat assistanat gestion PME PMI, Secrétariat assistanat médicosocial, . et
d'accueil, Saint-Herblain, 09/01/2017, 09/01/2018, Niveau CAP-BEP, 02 . 5, Titre professionnel
secrétaire comptable, Saint-Herblain, 30/03/2017, 06/07/2018, BAC, BAC PRO, BP ou
équivalent, 02 . Métiers et emplois.

Retrouvez toutes les informations sur la fiche métier Secrétaire de direction sur RegionsJob. .
d'organiser des événements et réunions, de suivre des dossiers (clients, personnels . médical,
de ressources humaines, de comptabilité, de gestion PME ou PMI. Elle peut toutefois aussi
devenir formatrice secrétariat assistanat.

Métiers. Le Bac Pro Secrétariat est une formation en adéquation avec le profil . de travail en
équipe, excellente organisation du poste de travail et des dossiers,.

Rédaction, communication, comptabilité, encadrement et gestion du personnel . a la gestion et
a l'encadrement du personnel, a préparer un dossier particulier.

28 juin 2008 . Spécialité : Métiers du secrétariat. Epreuve : EP2 — Epreuve technique : activités
professionnelles sur dossier .. Ticket comptable n° 148.

Bac pro Bureautique option A Gestion administrative et secrétariat (1987-1996) ; Bac pro ..
progressivement les diplomes des autres activités du secteur tertiaire et la 18eme serait ... 6,8 %
du BEP des Métiers de la comptabilité. ... Présentation du Dossier Formation Emploi « Les
emplois tertiaires de bureau » (Céreq).

https:/fiwww.kelformation.com/./bep+metiers+de+la+comptabilite-116

les formations de la voie technologique et de la voie professionnelle . En sup- primant le cursus de formation au BEP et en préparant les sortants
de . Ia comptabilit¢ et du secrétariat) apparait surdimensionné. . publique, et désignent autant des métiers bien identifiés que des activités ...
dossiers juridiques des salariés,.

Les débouchés apres un BEP secrétariat sont peu nombreux.. ... .......en effet, . Je vous conseille fortement de poursuivre vos études en Bac pro
secrétariat ou.

L'activité de l'assistant administratif consiste a optimiser la gestion des activités, . Découvrez les métiers du secrétariat, administration, gestion et
comptabilité. . la gestion administrative d'un service, la préparation et le suivi de dossiers, . a la réussite de leur examen, mais également a leur vie
professionnelle future.

BEP Compta Paris: L'ACE (Association des Comptables Enseignement) propose la préparation . EP2 Epreuve technique: Activités
professionnelles sur dossier.

EP2 — Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier . Exercice comptable du 1" janvier au 31 décembre . BEP Métiers du Secrétariat
SUJET.

9 juin 2016 . Vorr le dossier . 1l existe 44 spécialités de BEP dans pratiquement tous les secteurs d'activité : I'hotellerie, . Le Brevet d'études
professionnelles (BEP), est un diplome national intermédiaire, . Pour le BEP Métiers du secrétariat par exemple, les coeflicients sont les suivants : .
1), comptabilit¢ (coeft.

L'emploi de secrétaire comptable est a la jonction des métiers de secrétaire et de comptable. Il se caractérise par une combinaison d'activités
relevant de ces deux domaines . un dossier professionnel (DP); une mise en situation professionnelle . ASSURER LES TRAVAUX COURANTS
DE SECRETARIAT ET ASSISTER.

Réalise le traitement administratif de dossiers (frappe de courrier, mise en forme . un BEP dans le secteur tertiaire complété par une expérience
professionnelle dans le secteur. . L'activité de cet emploi/métier s'exerce au sein d'entreprises privées, . ou services (responsable, clients,
ressources humaines, comptabilite, .

L es métiers administratifs et comptables représentent environ 20% des enplois . Le secrétariat n'a plus une image de simple fonction d'exécution
(saisie de données . rement nombreuses et recouvrent des activités trés diverses : secrétaire, . professionnelle tertiaire, ne laissant que peu de place



a ceux qui viennent des.

Devenez Secrétaire Comptable et découvrez un métier spécialisé, trés . Démarquez-vous et Faites Evoluer votre Carriére professionnelle au sein
de . La secrétaire comptable geére l'administration courante de l'entreprise, du secrétariat a la . présentation possible a l'examen BEP Services des
Meétiers AdministratifS au.

BEP Meétiers du Secrétariat. BEP Métiers de la Conptabilité. Référentiel des activités . dossiers. * Enregistrement et sauvegarde des documents et
dossiers nunériques .. professionnels simples, liés a lactivité courante de Ia structure. 0. 0.

2 avr. 2010 . Les référentiels d'activités professionnelles et de certification de la . d'études professionnelles « métiers de la comptabilité » institué
par . professionnelles « métiers du secrétariat » institué par I'arrété du 23 aoit 1996 aura lieu en 2010. . Le titulaire du BEP Métiers des services
administratifs a pour.

L'aide comptable, ou assistant comptable est un professionnel des chiffres : il . Vous étes ici : Accueil » INFOS » Métiers . Les titulaires du bac pro
peuvent continuer de se former, méme salariés, et préparer un DUT ouun BTS (bac + 2). . apres la 3e, un CAP ouun BEP - apres le bac, avec
une formation de 2 ou 3 ans.

Economie & gestion, bac pro ASSP : i-manuel, livre + licence éléve . Manuel sur feuillets détachables proposant 21 dossiers fondés sur des . dans
des situations se rapportant aux activités professionnelles d'une boulangerie. .. comptables et informatiques en vue de l'obtention du BEP Métiers
des services administratifS.

Descriptif. Le BEP métiers de la comptabilit€ est d'abord un tremplin vers une poursuite d'études. . Epreuve technique : activités professionnelles
sur dossier); Unité professionnelle (UP 3. Epreuve . M1608 : Secrétariat comptable. Groupes.

intermédiaire le BEP Métiers des Services Administratifs,. - Iévaluer (€preuve E2 et E3), . Baccalauréat Professionnel Secrétariat, . travailler
constamment les activités professionnelles, noter jour . d'activité,. - Répertorier le ou les thémes a développer dans le dossier E2. Te rm. o
Comptabilit¢ des opérations courantes.

Activités commerciales et comptables BEP m¥étiers du secrétariat. £11.99 . EP2 Activités professionnelles sur dossier BEP comptabilité. Edition
2001.

BEP Métiers des services admnistratifs . Métiers visés : Secrétariat comptable, Secrétariat, Comptabilité . Assister une équipe dans 'organisation
administrative de ses activités .. et coopératif : partage des boites de courriels, des carnets de contacts, des calendriers, des dossiers et des tiches,
d'organiser des réunions.

Vous étes ici : Accueil > Orientation et métiers > Secrétariat, accueil et comptablilité . Vous trouverez dans ce dossier les coordonnées des
organisimes héraultais. . supérieur de comptabilité et de gestion (DSCG); Titres professionnels; Certificat ... d'activité salariée ainsi qu'aux salariés
en reconversion professionnelle.

16 nov. 1999 . EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT. EPREUVE : EP2 Epreuve technique ; Activités professionnelles sur dossier ..
Vous rejoignez le service comptable a la demande de Christophe Rousseau, responsable de ce.

Réalise le traitement administratif de dossiers (frappe de courrier, mise en forme . Il est également accessible avec un BEP dans le secteur tertiaire
complété par une expérience professionnelle dans le secteur. . L'activité de cet emploi/nétier s'exerce au sein d'entreprises privées, . ressources
humaines, comptabilité, .

8 mars 2010 . Enploi Type : Assistant de gestion en comptabilité . du référentiel permettent de décrire avec précision les activités et . évolution
professionnelle, de fagon plus aisée que vers des métiers d'autres .. Secrétariat ... Rédiger des dossiers ou documents juridiques ... Des formations
de niveau V (CAP/BEP.

EXAMEN BEP Métiers du secrétariat CORRIGE EPREUVE EP2 Epreuve technique Activités professionnelles sur dossier SUIET PAGE :
Niveau.

L'assistante administrative effectue le traitement administratif de dossiers . Activités. ¢ ['assistante administrative ou l'assistant administratif recoit
les . Proceéde a I'ndexation et a l'archivage des comptes rendus de séance, dossiers professionnels,. . S'occupe de la gestion administrative et
comptable d'une structure

Meétiers des services admnistratifs — Brevet d'études professionnelles . Article 2 — Les référentiels d'activités professionnelles et de certification de
la spécialité¢ Métiers des . comptabilit¢ mstitué par larrété du 23 aolt 1996 aura lieu en 2010. .. Rattaché a une structure particuliére, le titulaire du
BEP Métiers des services.

Yoir la fiche. Disponible en nunérique. Ressources a télécharger. Parcours interactifs - Activités de gestion clients fournisseurs Tle Bac Pro GA -
Ed. 2017.

Type de diplome: Bac pro . Niveau requis: Bac professionnel, BEP, CAP . Il peut également exercer des activités plus administratives, telles que la
réception . en priorité aux €léves titulaires d\'un BEP Métiers de la comptabilité et du secrétariat. . Mais, avec un trés bon dossier ou une mention a
Nexamen, une poursuite.

BEP Métiers du secrétariat . Le BEP se prépare en 2 ans apres la classe de troisiéme. . pole commercial et comptable, pdle informatique et
logiciels bureautiques . EP2 - Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier. 6.

des activités professionnelles . tout ou partie des taches de secrétariat dans leurs services ou leurs unités. Le BEP des métiers du . celui du titulaire
du BEP des m¥étiers de la comptabilité; cette zone . classement et suivi de dossiers;.

5 déc. 2011 . Suppression des Bac Pro Secrétariat et du Bac Pro Comptabilité . prendre en charge les activités relevant de la gestion
administrative, . (tenue des dossiers du personnel, gestion des absences et congés, déplacements, information) ; . intermédiaire appelée BEP des
Meétiers des Services AdministratifS.

Présentation d'un CV et d'une lettre de motivation sur le métier de conptable. Formation éligible au CPF (compte personnel de formation). Pour
demandeurs d'.

EPREUVE E2 - BAC PRO COMMERCE . 3.0.4 BEP Métiers de la Relation aux clients et aux usagers (MRCU) - 3.0.5 CAP Enployé .
Activités pédagogiques.

2de professionnelle Métiers de I'hygiéne et de l'environnement . Imaginez un métier évolutif et réactif au carrefour des activités de I'entreprise . D'un
BEP Meétiers du secrétariat ou Métier de la comptabilité (autre BEP sur étude du dossier de.

BAC PRO METIERS DES SERVICES ADMINISTRATIFS Objectif Ce baccalauréat prépare des professionnels capables d'assister des
managers dans les domaines de la . Leurs compétences, associant une bonne maftrise de l'informatique, s'exercent autour des activités suivantes : .
Gestion commerciale et comptable :.



Ce bac pro forme des professionnels assurant la gestion et le suivi des . titulaires de BEP et CAP, le bac professionnel comptabilité permet
d'acquértr . et gestion des organisations en deux ans si I'étudiant a un excellent dossier. Exemples de métiers accessibles avec le bac pro
comptabilité : aide-comptable, secrétaire.

. Pro Secrétariat et le Bac Pro Comptabilité. . Les entreprises ont besoin de jeunes formés au niveau V (CAP/BEP) comme au niveau IV . des
deux baccalauréats professionnels, Secrétariat et Comptabilit€. . pond a la prise en charge d'activités nécessitant une . meétiers identifiés,
spécialisés, recherchés sur le marche.

préparant aux baccalauréats professionnels comptabilité et secrétariat. Document d' . Exemple de dossier d'étude LP Voltaire Wingles. -.
Conduite de . Référentiel d'activités professionnelles du BEP des métiers des services administratifS.

Par ailleurs des dossiers thématiques présentent des secteurs d'activités. . formations (initiales) du niveau V (CAP-BEP) au niveau [ (bac+5) sur
toute la France mais . Ce portail Internet informe sur les métiers, les secteurs d'activité et les formations en .. De la formation initiale a l'emploi et a
la formation professionnelle,.

La Fnac vous propose 106 références BEP : BEP Comptabilit¢ Secrétariat avec la . Activités professionnelles sur dossier, BEP métiers de la
comptabilité Sujets.

Comptabilite et gestion des activites baccalaureat professio . ACTI PRO MS, activités professionnelles sur dossier, BEP des métiers du
secrétariat . Gep.

[I(elle) exerce ses activités sous les directiv - Secrétaire Comptable. . est poly-compétent(e) dans les domaines du secrétariat et de la comptabilit€.
. Vous étes titulaire d'un BEP des métiers du tertiaire . Rédiger des écrits professionnels . Identifier, planifier des opérations pour la réalisation d'un
événement, d'un dossier

27 mai 2011 . Partez a la découverte d'un métier passionnant : celui d'assistante personnelle ! . faire en sorte que ces personnes soient plus
performantes dans leur activité. . du personnel de maison ou l'organisation de diners professionnels. . par un grand patron, voire de le faire changer
d'avis sur un dossier.

administratif" : BEP "Métier de la comptabilité" et BEP "Métier du secrétariat”. Les investigations . nouvelles activités de référence du tertiaire
administratif, dépourvues de moyens techniques . l'insertion professionnelle des diplomes de niveau V et une caractérisation des activités ...
dossiers voire aucun, par académie).

. des documents et des commumications téléphoniques liées au service ou suivi des dossiers. Organiser la gestion logistique (déplacements
professionnels,.

Top'Exam EP2 Activités professionnelles sur dossier BEP Métiers de la . ET COMPTABLES BEP METIERS DU SECRETARIAT
TERMINALE TRAVAUX.

9 oct. 2006 . BAC PRO MSA . Bac Professionnel comptabilité/secrétariat en 3 ans . Il sait gérer des dossiers : dossiers clients, fournisseurs et
personnel. . Il peut également avoir des activités plus administratives : réception d'appels . propose de préparer le baccalauréat Métier des
Services Admunistratifen 3 ans.

BEP : Brevet d'études professionnelles Métiers de la comptabilité . la communication; également des activités liées a l'organisation come la tenue
de dossiers, la gestion des agendas et des échéanciers. . M1608 : Secrétariat comptable.

L'activité de ce métier s'exerce au sein de cabinets comptables, de services . Procéder a la gestion d'un portefeuille de dossiers clients, présenter
les arrétés.

La formation diplomante Comptable Assistant(e) s'adresse a des personnes un diplome de niveau V et qui souhaitent acquérir rapidement les
techniques professionnelles du métier. Dispensé sur 9 . Diplome niveau V (CAP ou BEP) ou expérience professionnelle . Diplome : Titre RNCP
Niveau IV; Secteur d'activité .

31 janv. 2009 . On vous donne ici un apercu des métiers et professions au Canada et une liste des . dans le secteur des services : éducation, santé,
hotellerie, loisirs et activités commerciales. Le probleme des ordres professionnels .. de partir au Canada et de trouver facilement un travail avec
juste mon BEP??

Les 7 erreurs d'un dossier de VAE. . 1l faut détailler ses activités et valoriser les compétences développées, tout en prenant garde de répondre
précisément a la.

Le BEP (Brevet d'études professionnelles) Métiers des services . Il assure le suivi et l'approvisionnement des stocks, tout en mettant a jour les
dossiers reliés a ce . vous exercez le métier d'employé de secrétariat ou agent administratif dans une . Logiciels bureautiques; Activités
administratives a caractére technique.

7 sept. 2010 . EXAMEN : BEP METIERS DU SECRETARIAT I Code : 51 32403 DOSSIER SUJET. EP2 : épreuve technique — Activités
professionnelles sur dossier . comptables et commerciales li¢es entre autres a I'organisation du salon.

PRO. COMPTABILITE / SECRETARIAT — 3 ans Classe de 2nde LES PERIODES . des dossiers Activité administrative a caractére Technique
Organisationnel . BEP Métiers des Services Administratifs FICHE DESCRIPTIVE D'ACTIVITE.

17 mars 2016 . . ce métier : Métiers, Salaire, Débouchés, Evolution professionnelle, . étre généraliste ou spécialisée dans le drott, la santé, la
comptabilité, etc. . responsables dans une entreprise; organiser et classer les dossiers en .. Par son activité, il contribue a améliorer l'efficacité, Ia (.
. Les métiers du secrétariat.

Toutes les infos pour bien préparer sa formation Secrétaire comptable . & la prise en charge du secrétariat courant et au traitement des opérations
de comptabilité . V (BEP/ CAP ou équivalent); OU; Justifier d'une expérience professionnelle significative. . en activité. .. En savoir plus sur le
métier de Secrétaire comptable.

Fiche métier : Secrétaire, missions, formations pour devenir Secrétaire avec Le Guide . rédaction du courrier, de la saisie de documents et du
classement des dossiers. . Une troisieme langue en rapport avec les activités de l'entreprise peut parfois . Le BEP métiers du secrétariat et le
BEPA services spécialité secrétariat.

27 mai 2008 . Poursuite d'études » Bac pro Secrétariat ; bac techno STG Commumication et gestion de . Quel avenir pour les métiers de la
comptabilité ?

Réalise le traitement administratif de dossiers (frappe de courrier, mise en forme de docurment, . . Formation professionnelle - Formateur /
Formatrice secrétariat assistanat . Il est également accessible avec un BEP dans le secteur tertiaire complété . L'activité de cet emplov/métier
s'exerce au sein d'entreprises privées,.

Filiere métier Administration — Comptabilité — Gestion . BAC Pro Gestion Administration - sur 3 ans . Apres un CAP / BEP, une seconde ou une



premicre .. de ses activités; Constituer et organiser des dossiers administratifs de patients ... La filiére propose des formations basées sur

I Assistanat, le Secrétariat, et I Accueil.

Présentation au sujet: "Secrétariat ou Comptabilité des Services . Rénovation de la voie professionnelle BAC PRO 3 ANS Secrétariat ou
Comptabilité¢ Cycle de référence . BEP Métiers des Services Administratifs 3 types d'activités A caractére . et sauvegarde des documents et
dossiers nuériques Gestion du courrier.

EP2 - Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier. Facultatif . Exercice comptable. Activité . BEP Métiers du SECRETARIAT
Rappel codage.

2 féwr. 2015 . Assistanat - secrétariat . Dossiers thématiques >; comptabilite >; La Fiche Métier de l'aide comptable. L' Aide Comptable, un métier
ou le sens de responsabilités est . Bac pro comptabilite; - Bac techno STG (spécialit¢ comptabilité et . CAP comptabilité; - BEP agent
administratif, - BEP Comptabilité.

Activités professionnelles sur dossier : annales corrigées BEP / avec la collab. . Activités commerciales et comptables : BEP termnale : métiers du
secrétariat.

Objectif/ métier visé : technicien comptable . Frais d'inscription (UPPCTSC) : 90 euros (examen) + 25 euros (frais de dossier) . métier. Pré-
requis : niveau V (CAP / BEP) et premiere expérience professionnelle dans le domaine du secrétariat et/ou de la . Conduite et présentation
d'activités professionnelles (oral - 50 mn)

Découvrez Activités professionnelles sur dossier BEP m¥étiers du secrétariat, Métiers de la comptabilité le livre de Pierre Grousson sur decitre. fi -
3¢me libraire.

11 oct. 2010 . Chers €leves, Nous vous proposons ce schéma pour réaliser votre dossier de « Culture pro » lors de votre PFMP (stage en
entreprise). Bonne.

Des études récentes confirment que le métier de secrétaire comptable, . L'emploi couvre un champ d'activités large et diversifié et nécessite une .
Le Titre vise l'insertion professionnelle. Un trés bon dossier peut permettre une poursuite d'études vers un diplome ou un Titre de niveau 111 dans le
méme domaine.

Observatoire des Métiers de IExpertise comptable . secrétariat de direction, activités de production courantes/simples sur les dossiers techniques
(expertise.

. au fonctionnement d'un service, suit les dossiers selon I'organisation en place. . Description des activités matérielles effectuées par le tenant du
poste . Produire des documents professionnels . maitriser des connaissances de base variées : techniques de secrétariat, outils .. BEP - métiers de
la Comptabilité.

Espace professionnels Fagerh ? . Accompagner, c'est notre métier . Accueil; » Formations-qualifiantes; » Technicien d'exploitation en transport de
marchandises (BAC Pro) . passage d'un BEP m¥étier de la comptabilité - ou BEP Métiers du secrétariat - ou BEP . Vous calculez et analysez les
colts d'activité de transport.

Ces activités s'organisent en plusieurs poles : . Le nouveau Baccalauréat Professionnel Secrétariat en 3 ans permet a des . la gestion des dossiers
clients, fournisseurs, personnels,; la gestion comptable . Enseignements professionnels . BEP Métiers des Services Administratifs (Certification de
niveau V a la fin de la.

22 annales de Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier pour le concours/examen BEP - Métiers de la comptabilité -

BEP MET COMPTA.

Devenir secrétaire comptable : un métier qui nécessite des compétences en . du bon suivi des documents financiers et fiscaux, elle archivera les
différents dossiers. . front tout a la fois les activités de secrétariat ainsi que les missions comptables, . d'un Bac technologique STG ou d'un Bac Pro
Gestion et Administration.

. axée sur les pratiques professionnelles des métiers du secrétariat, de la comptabilité, . Cette affectation se fait sur la base d'un dossier de
candidature ou (.).

Pdle commercial et organisation 2e pro Secrétariat et Conptabilité . Activités commerciales et comptables Terminale BEP Secrétariat - Nouvelle
¢dition 2007
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