D-CONCEPT SPRL Nous vous présentons le

CHAUSSEE DE LOUVAIN 486- Manuel Pratique
1380 - LASNE de la Secretaire Efficace
Réf.:  1932/5792212

Les temps oy le travall dune secretaire se limitait 4 dactylographier trés rapidement sont
foin.

L'Entreprise maoderme actuelle exige des professionnelles tres qualifiees, capables de
collaborer efficacement avec la direction et d’assumer Forganisation du travail administratif

Le Ivre gu'on vous propose contient un grand nombre dinformations et de suggestions que
Vous pourrez utiliser avec succeés dans votre travail

Il abarde, entre autres, les themes suivants :

o Méthodes pour planifier le temps et les tdches de chague journée.

Comment utilicer le téléphone avec succés. Conseils et cas pratiques.

Redaction agile de lettres professionnelies. Les normes gue vous devez connaitre.
Comment préparer un voyaqe d'affaires. Concertations, Réservations, etc.
Comment organiser une réunion de travail

Comment rediger un Rapport. Présentation, statistiques, graphiques, etc.

Ou s'adresser pour s'informer et se renseigner. Sources et quides.

Un grand nombre de conseils pratiques, de trucs et d'astuces.

Le contenu de ses pages est intéressant pour tout Professionnel du Secteur qui désire
élargir au maximum ses connaissances. Profitez de ceffe opportunité et demandez dés
maintenant votre “Manuel Pratique de Ia Secrétaire Efficace™ pour seulement 985.- BEF.

Faites votre commande en appelant au Numéro 027 106 178

Sivous préférez réalissr volre commande par fax, viewilisz préciser kes renseignements sufvanits et fransmeticz cete ietre au Fax 027 106 179

Téléphone : Numeéro cfidentification Fiscals : A Fatlention de :

GHOQISISSEZ L E MOQDE DE PAIEMENT :

DContre Remboursement

7 .
DstaN“: HHHHHHHHHH Expire fin Signattire
IMPORTANT : Participation aux frais d’envoi : BEF 239.- CADEDEU : Gratuit deux stylos NKGreen. TX1894BEL
Sivous ne désirez plus recevoir dlinformation qui se rattache a votre activité professionnefle, marguez ci-joint une croix D

el envovez-le par fax au numero: 027 106 179, Vous recevrez un dernier Fax qui confirme gue vous éfes refire de nolre fichier.
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