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LES APTITUDES

Les activités

Athénée Royal site ANDENNE

LE MÉTIER

Technique de qualification
GESTION - BUREAUTIQUE

ÉCOLE NUMÉRIQUE 2.0

COURTOIS-E

ORGANISÉ-E

ORDONNÉ-E

POLYVALENT-E

• Accueillir et guider les visiteurs

• Trier et vérifier les documents internes et externes

• Traiter le courrier et procéder aux expéditions

• Rédiger et gérer des dossiers

• Planifier et organiser son travail

Le technicien/la technicienne de bureau 
assure différentes fonctions administratives 

relatives au traitement de l’information.

Il.elle doit faire preuve d’une bonne 
organisation dans son travail. Outre 

les notions d’économie, de droit et de 
comptabilité, il.elle doit maîtriser les 
outils de bureautique, les nouvelles 

technologies de l’information tout en 
restant attentif.ve à l’évolution des 

nouveaux moyens de communication.

Il.Elle assure les différentes fonctions suivantes :
- mise à jour, diagnostic et résolution de 

dysfonctionnements « logiciels »,
- conseil, formation et assistance , support aux 

utilisateurs.
Il.Elle sera aussi une personne de communication 

capable d’échanger des informations à 
caractère technique.

Flyers réalisé par les élèves de l’option Infographie
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Notre offre FORMATION

PARCOURS D’ACCÈS

• ENSEIGNEMENT GÉNÉRAL DE TRANSITION

- Maths fortes / Sciences fortes

- Sciences économiques / Sciences sociales

- Langues modernes ( Anglais, Néerlandais, Espagnol )

• ENSEIGNEMENT TECHNIQUE DE QUALIFICATION

- Artistique - Infographie

- Gestion - Bureautique

• ENSEIGNEMENT PROFESSIONNEL

- Bois - Ébénisterie

ÉCOLE NUMÉRIQUE 2.0 Retrouvez nos grilles horaire directement sur notre site Internet
Les écoles 
en Fédération
Wallonie-Bruxelles UN EXEMPLE DE 

PLANNING DE COURS

TECHNICIEN/TECHNICIENNE DE BUREAU

TECHNICIEN/TECHNICIENNE DE BUREAU

Enseignement de plein exercice
Enseignement en alternance

La 
pris

e d
e n

ote
s, u

ne 
pris

e 

de 
tête

 ? G
râce

 au
 « s

ket
ch-

not
ing

 » o
u «

 cro
quin

ote 
», 

pren
dre

 de
s no

tes 
dev

ient
 un

 

jeu
 d’e

nfa
nts.

 Il 
s’ag

it d
’un

e 

métho
de 

de 
pris

e d
e n

ote
s 

asso
cian

t l’é
crit

 et 
le d

essi
n. 

La 
rep

rése
nta

tion
 de

 la 
pen

-

sée
 est

 tra
dui

te e
n c

roq
uis 

! 

Une
 tec

hniq
ue 

nou
vell

e ? 
Non

, 

Léo
nar

d d
e V

inc
i (1

452-
151

9) 

pren
ait 

des
 no

tes 
en 

mêla
nt 

mots,
 sch

émas e
t de

ssin
s. 

Français 
Mathématique

Langues modernes
...

Cours généraux

Économie, Droit, Comptabilité
Organisation de l’entreprise

Communication professionnelle
Outils et applications bureautiques

Techniques de secrétariat et d’accueil
...

Cours de l’option
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TOURNAI
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WAVRE
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LIÈGE

ARLON

BRUXELLES

Les écoles 
en Fédération
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5e et 6e TQ
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C.Q.6
+

C.E.S.S

JE CHERCHE UN EMPLOI ?

JE CONTINUE MA FORMATION ?

Les secteurs de débouchés

Petites et moyennes entreprises
Administrations publiques
Banques
Assurances 
Hôpitaux
Cabinets médicaux
Mutuelles
ASBL
Secrétariats sociaux
…

Bacheliers professionnalisants 
(ex. Secrétariat de direction)

Bacheliers de transition
=> Masters 

Marché de
l’emploi

7e P

Enseignement 
supérieur

CESS         Certifi cat d’ Enseignement Secondaire Supérieur
CQ6         Certifi cat de Qualifi cation
ACC  Attestation de compétences complémentaires
CQ6         Certifi cat de Qualifi cation
CESS         Certifi cat d
CQ6         Certifi cat de Qualifi cation
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A.C.C

+ Certifi cat de gestion de base

Complément en accueil 

ACC  Attestation de compétences complémentairesACC  Attestation de compétences complémentaires

Les élèves effectuent des stages en milieu
professionnel afin de se familiariser avec 

le monde du travail et se perfectionner
dans leur domaine.


