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PUBLIC METIERS

Tout public : Salarié | Demandeur Secrétaire assistant(e)
d’emploi | Particulier & étudiant, Assistant(e) bureautique
souhaitant découvrir 'utilisation de Assistant(e) de direction
la Suite Office. Assistant(e) de manager
Assistant(e) de gestion
Secrétaire bureautique

e Microsoft Outlook
e ) Initiation

Logiciel de messagerie en ligne

OBJ ECTI FS Modalités d’accés : aprés un premier entretien téléphonique permettant de déterminer les attentes et le niveau d’entrée. Démarrage
de la formation au minimum 7 jours aprés accord des parties et selon les délais imposés par votre organisme de financement.

Microsoft Outlook est un logiciel de gestion des informations personnelles, utilisé principalement pour la messagerie électronique.
Il permet d'envoyer et de recevoir des emails, de gérer des calendriers, des contacts, des taches et des notes. Il offre une interface
conviviale et des fonctionnalités de sécurité robustes pour protéger les informations des utilisateurs. C’est un outil indispensable
pour une gestion efficace des communications et des taches quotidiennes.
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Maitrise de l'interface Windows
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« Découverte de « Planification des réunions et
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Formations accessibles aux PSH.
Contacter le référent handicap de BELFORMATION
Monsieur Sebbah : Jérémy.sebbah@belformation.fr | 06.75.78.12.59

VALIDATION

« Attestation de formation

) TosA

BELFORMATION
Lieu de formation : Inter / Intra-entreprise | Tel: 0177 37 80 24
APE 8559A | SIRET 811531 888 00022 | | Fax: 09 72 25 10 08

Jeremy Sebbah Responsable Administratif | Raphael Assouline Responsable Pédagogique

https:/ /www.belformation.fr/ | contact@belformation.fr 30/01/24

CONTACT



