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TITRE RECONNU PAR LE DÉPARTEMENT DE L’INSTRUCTION PUBLIQUE, 
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Ces formations s’adressent principalement aux personnes qui souhaitent valider leurs connais-
sances, se perfectionner ou se réinsérer dans le monde du travail, après un arrêt ou un chan-
gement d’activité professionnelle. Au terme de ces formations, les participants posséderont les 
aptitudes necessaires à l’execution des tâches administratives courantes, afin d’être immédia-
tement opérationnels.
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Au terme de la formation les apprenants-es seront 
capables de :

• Gérer l’organisation et l’administration d’un 
bureau  • Connaître les différents axes de 

l’économie et du droit d’entreprise 
• Maîtriser les principales diff icultés de la 

langue f rançaise • Rédiger des comptes rendus 
et des procès-verbaux • Composer des lettres 

commerciales adaptées la situation donnée 
• Tenir la comptabilité courante d’un secrétariat 

de PME • Maîtriser eff icacement les outils Ms Off ice 
(Word, Excel et Powerpoint) 

• Taper avec une vitesse de f rappe minimale de 25 mots/ 
minutes • Disposer correctement des lettres, textes et 

tableaux sur ordinateur  • Utiliser le programme informatique de 
comptabilité  Crésus (si commerce)  • Constituer un dossier de 

candidature adapté au marché de l’emploi 

80%

Débouchés 

Déroulement 

Objectifs 

Conditions d’admission

Programme 

Vous avez la possibilité, sous certaines conditions, d’obtenir un chèque de formation annuel de formation d’une valeur de CHF 
2’250.00. Si la demande est acceptée, le montant susmentionné est déduit du montant total. 

Programme
Secrétariat : 

CHF - 4’950
 CHF - 990 / par mois 

 
Programme
Secrétariat : 

CHF - 5’350
CHF - 1070 / par mois 

Programme de la base - Secrétariat  
 
MATIÈRES  
Français général (niveau C1)
Informatique (Word, Excel, 
Outlook et PowerPoint)
Bureautique (et dactylographie)
Communication et rédaction 
commerciale
Comptabilité  générale et f inancière
Économie d’entreprise
Coaching méthodologique

COÛT DE LA 
FORMATION

Heures 
hebdomadaires 

20 à 22

DE RÉUSSITE
AUX EXAMENS

Ces formations s’adressent princi-
palement aux personnes qui sou-

haitent valider leurs connaissanc-
es, se perfectionner ou se réinsérer 

dans le monde du travail, après un 
arrêt ou un changement d’ac-
tivité professionnelle. Au terme 

de ces formations, les partici-
pants posséderont les aptitudes 

nécessaires à l’exécution des tâch-
es administratives courantes, af in 

d’être immédiatement opérationnels.

1.	 Les formations durent 5 mois en commerce ou en secrétariat 
2.	 Les cours ont lieu dans nos locaux à Genève 
3.	 Deux rentrées par année en septembre et en février 
4.	 Une heure de cours est égale à 50 minutes 
5. 	 La durée maximale est de 1 an pour compléter la formation

1.	 Avoir achevé sa scolarité 	
	 obligatoire (cycle d’orientation)
2. 	 Effectuer les évaluations 
	 d’entrée (f rançais et anglais)

Heures 
hebdomadaires

22 à 24 

Programme de la base - Commerce 
 
MATIÈRES  
Français général (niveau C1)
Informatique (Word, Excel, Outlook et 
PowerPoint)
Bureautique (et dactylographie)
Communication et rédaction 
commerciale
Comptabilité  générale et f inancière
Économie d’entreprise
Coaching méthodologique
Salaires et Charges sociales et
Bouclement


