Le technicien/la technicienne de bureau
assure différentes

relatives au traitement de I'information.

ll.elle doit faire preuve d’une bonne
organisation dans son travail. Outre
les notions d’économie, de droit et de
comptabilité, il.elle doit maitriser les
outils de bureautique, les nouvelles
technologies de I'information tout en
Les activités restant attentif.ve & |'évolution des

nouveaux moyens de communication.

I.Elle assure les différentes fonctions suivantes :
e Trier et vérifier les documents internes et externes

- conseil, formation et assistance , support aux
utilisateurs.
* Rédiger et gérer des dossiers Il.Elle sera aussi une personne de communication
capable d’échanger des informations & (
caractére technique. 0
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Les éléves effectuent des stages en milieu
professionnel afin de se familiariser avec

/ N
PARCOURS D’ACCES le monde du travail et se perfectionner
dans leur domaine.

TECHNICIEN/TECHNICIENNE DE BUREAU

Notre offre FORMATION

Les secteurs de débouchés

> Petites et moyennes entreprises

2 Administrations publiques
2> Banques %
> Assurances %
> Hépitaux %
2 Cabinets médicaux e .
> Mutuelles S - Maths fortes / Sciences fortes
> ASBL o e
+ Certificat de gestion de base > Secrétariats sociaux S . - Sciences économiques / Sciences sociales
> ... o o
. .
.: . - Langues modernes ( Anglais, Néerlandais, Espagnol )
> Complément en accuell :.
N - Artistique - Infographie
3 - Gestion - Bureautique

> Bacheliers professionnalisants
(ex. Secrétariat de direction)

3et4e
Enseignement

supérieur . T .

P - Bois - Ebénisterie

> Bacheliers de transition
=> Masters

CESS mp Certificat d' Enseignement Secondaire Supérieur

CQ6 wmp Certificat de Qualification
ACC mp Attestation de compétences complémentaires
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