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SECRETARIAT — RECEPTION — GESTION

Formations complétes 2011-2012

Comment est-il possible de se former dans le domaine du secrétariat et de la réception sans devoir y consacrer tout
son temps pendant une année, ou méme plus ?

L'efficacité de notre méthode réputée d'enseignement, résolument personnalisée, et des moyens techniques employés, alliés a un
climat d'étude agréable, permet de raccourcir la durée et le prix de la formation.

Les cours peuvent étre suivis selon vos disponibilités, essentiellement durant la journée (certains cours peuvent étre suivis le soir), a un
rythme de 9 a 30 heures par semaine. Les débuts sont permanents et les horaires peuvent étre fixés a la carte. Les heures de formation
mentionnées ci-dessous sont des périodes de 45 minutes.

Le candidat doit disposer d’une culture générale conforme a la profession visée ainsi que des prérequis suivants :

P langue francaise : avoir de bonnes connaissances (de B1 a C1, selon la formation choisie).

P langue(s) étrangére(s) : avoir des connaissances (selon la formation choisie).

P informatique : avoir des bases (connaissances du clavier, de I'environnement Windows).

P arithmétique : disposer des connaissances de base (régle de trois, pourcentages et d'intérét simple).

Il est possible d’avoir des reconnaissances d’acquis dans certaines branches des programmes ci-dessous, ce qui peut réduire la durée
et le prix. Veuillez le mentionner durant I'entretien. Les prix indiqués (frais de dossier, fournitures et taxes d'examens inclus) sont
payables par mensualités.

Selon un plan de formation personnalisé :

Gestionnaire de stock Attestation certifiante CHF 7'643.- + 755.- (frais)
Bureautique (Windows, Word, Excel, Outlook) Entre 3 et 6 mois
Gestion de stock 171 heures dont 49 legons particuliéres
Compétences de communication
poEssomEe . . Certificat CHF 9'699.- + 915.- (fras)
Communication et rédaction professionnelle
Bases de comptabilité générale Entre 4 et 8 mois
Travail de certificat (uniquement pour le certificat) 225 heures dont 55 lecons particuliéres

. .. . Selon un plan de formation personnalisé :
Assistant(e) administratif(ve)

Attestation certifiante CHF 6'560.- + 705.- (frais)
Dactylographie sur machines et PC Entre 3 et 7 mois
Bureautique (Windows, Word, Excel, Outlook) 168 heures dont 34 legons particuliéres
Compétences de communication
proiEEmzle Certificat CHF 8'869.- + 865.- (frais)
Francais commercial
Bases de comptabilité générale Entre 4 et 8 mois
Travail de certificat (uniquement pour le certificat) 254 heures dont 36 legons particulieres
Selon un plan de formation personnalisé :
Réceptionniste secretaire Attestation certifiante CHF 6"992.- + 700.- (frais)
Dactylographie sur machines et PC Entre 3 et 7 mois i
Bureautique (Windows, Word, Excel, Outlook) 216 heures dont 38 legons particulieres
Compétences de communication
professionnelle Certificat CHF 8'608.- + 860.- (frais)
Francais commercial
1 langue étrangére au choix (anglais ou allemand) Entre 4 et 9 mois i
Travail de certificat (uniquement pour le certificat) 262 heures dont 40 legons particulieres
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Selon un plan de formation personnalisé :

Secrétaire réceptionniste Attestation certifiante CHF 7790.- + 700.- (frais)
Entre 3 et 8 mois
Dactylographie sur machines et PC 271 heures dont 38 legons particulieres
Bureautique (Windows, Word, Excel, Outlook) Certificat CHF 97941.- + 920.- (frais)
Compétences de communication professionnelle
Frangais commercial Entre 4 et 11 mois o
1 langue étrangére au choix (anglais ou allemand) 333 heures dont 41 legons particulieres
Comptabilité générale (uniguement pour le dipléme) A g T .
Travail de certificat/diplome (uniquement pour le Diplome 21668 IR0 Eis)
certificat ou le diplome) Entre 5 et 12 mois
388 heures dont 61 legons particulieres
Selon un plan de formation personnalisé :
Secretaire en milieu bilingue Certificat CHF 12°141.- + 1'060.- (frais)

Entre 4 et 12 mois

s Splpphlts S mEslies @ PG 373 heures dont 61 lecons particulieres

Bureautique (Windows, Word, Excel, Outlook)
Compétences de communication professionnelle
Frangais commercial Diplome CHF 12'668.- + 1'060.- (frais)
1 langue étrangere au choix (anglais ou allemand)
Comptabilité générale

Travail de certificat/diplome

Entre 5 et 13 mois
388 heures dont 61 lecons particulieres

Selon un plan de formation personnalisé :

Secrétaire en milieu trilingue Certificat CHF 14'333.- + 1'145.- (frais)
. . Entre 5 et 14 mois
Dactylographie sur machines et PC 453 heures dont 81 lecons particuliéres

Bureautique (Windows, Word, Excel, Outlook)
Compétences de communication professionnelle
Frangais commercial

2 langues étrangéres au choix (anglais, allemand ou Diplome MEREDIR2 = 1340.~ (frake)
espagnol) Entre 6 et 16 mois
Comptabilité générale 528 heures dont 96 lecons particuliéres

Correspondance et rédaction commerciale
(anglais ou allemand)

Travail de certificat/diplome

Nous proposons également des formations de secrétaire bilingue et trilingue (certificat ou dipléme). Pour plus d'information, veuillez
vous adresser a I'un de nos conseillers durant I'entretien.

Pour plus de renseignements, demandez un entretien
sans engagement avec un de nos conseillers !

Rue Leschot 2 (angle 15 rue de Carouge) — 1205 Geneve-Plainpalais
Tél. 022 708 10 40 — Fax 022 320 44 50 - info@sight-sound.ch — www.sight-sound.ch
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