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EDITO

Fommatio

MCA FORMATIONS a été créé pour répondre au mieux aux
préoccupations en perpétuelles évolutions des entreprises et des

“" particuliers. Basé sur la qualité, notre métier est de vous accompagner
;%——1 dans des dimensions individuelles et collectives. Nous travaillons chaque

‘ 2 jour aux développements de notre expertise afin de vous proposer des
S Qm SommeS'HOUS? interventions sur mesure pour répondre a vos besoins par des solutions
T réalistes et efficaces. Le centre de formation integre le transfert de
= compétences au coeur de chaque action, par le biais d’'une formatrice
j L Madame Céline AUBERT, bénéficiant d'une forte expérience

professionnelle et de formations actives et pragmatiques. Je propose des
de courte durées totalement personnalisées afin de répondre au mieux a
vos besoins.

votre réussite.

; N Ensemble, développer les compétences individuelles et la performance collective
/ &P en proposant des programmes "sur mesure" adaptés a vos besoins, la clé de
o

Diagnostic des besoins et
pré-évaluation Bilan et évaluation

Debut de la formation :
remise des supports de
cours et réalisation du projet
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Nos domaines d’interventions

Toutes nos formations sont personnalisables selon vos attentes et vos besoins

BUREAUTIQUE oot

Eligible

FORMATIONS PACK OFFICE ELIGIBLE AU CPF SUISEE

IIWEEJ » Creer facilement des documents professionnels tels que des rapports, des textes magnifiques et illustrés.

IX:  » Créer des tableaux, des graphiques simples, calculer et analyser ses données.

Ny

B ~ Illustrer : texte, photographies, dessins, tableaux, graphiques pour présenter rapports, réunions.

— Envoyer, recevoir, gérer le courrier électronique, mais également gérer votre calendrier et vos contacts.
[ )

Optimiser |'utilisation de ces logiciels pour les adapter a vos besoins.

Expert: 875 - 1000

Avancé - 725 - 474 ®
Opérationnel - 550 - 724
Basigue : 350 - 549

Initial : 1 - 349 by Isograd

PROGRESSION GLOBALE TOSA

Duree : de1 a5 jours par logiciels

? G

25% 21, 06% 21, 34% Tarif : 100 € par jour et par personne

@ - @ m Reférence : word - Excel -

Power Point - Outlook

Plan de cours : Formation a la carte
sur demande
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Nos domaines d’interventions

Toutes nos formations sont personnalisables selon vos attentes et vos besoins

ORGANISATION

MAITRISER VOTRE ORGANISATION
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Duree : ljour

Tarif : 175 € par jour et par personne

\® Faire de votre organisation votre atout.
Référence : Organisation -
-\

w7

Plan de cours :Formation a la carte
sur demande
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Nos domaines d’interventions

Toutes nos formations sont personnalisables selon vos attentes et vos besoins

LE ROLE D'UNE SECRETAIRE

l_ }‘I Pour toute personne qui souhaite apprendre : les outils, les astuces
' pratiques qui leurs permettront de gagner en efficacité au quotidien dans
\ leurs poste d'assistante, de secrétaire.

Duree: 3jours

| / Tarif - 100 € par jour et par personne
il

Organiser, pivoter |'information
Référence : Secrétariat

Plan de cours : Formation a la carte

COMPTABILITE sur demande

CONNAITRE LES BASES DE LA COMPTABILITE

Pour toute personne confrontée a la comptabilité qui souhaiterait en
comprendre le mécanisme et effectuer les opérations courantes.

Duree : 3 jours

Tarif : 175 € par jour et par personne

L Mieux maitriser vos documents comptable.
Reference : comptabilité

Plan de cours :Formation a la carte
sur demande
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Nos domaines d’interventions

Toutes nos formations sont personnalisables selon vos attentes et vos besoins

INFORMATIQUE

MAITRISER LES OUTILS DE BASE EN BUREAUTIQUE.

Pour toute personne confrontée a |'outil informatique et qui souhaiterait
en comprendre le fonctionnement.

Durée: 2jours

Tarif: 175 € par jour et par personne

o . . Reéférence : numérique
adapter son outil informatique a son poste.
S Plan de cours : Formation a la carte

sur demande

INITIATION A INTERNET

Pour toute personne qui pratique le Web, la messagerie, font des
recherches et souhaite apprendre a travailler avec Internet et les E-mails.

Duré& : 1 jour

Tarif : 175 € par jour et par personne (C._.)) Connaitre et utiliser les services Web.

Réféerence : Internet

Plan de cours : Formation a la carte
sur demande
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Nos domaines d’interventions

Toutes nos formations sont personnalisables selon vos attentes et vos besoins

CENTRE DE FORMATION CERTIFIE EBP e Baritvichs
Certifié Formation

R ol
FORMATION EBP £ =eop

Bar & Restaurant
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EBP Colrzgtabmte Commerciale12.2 EBP Paye12.0 (Back Office) (Front Office]

P Adapter |'utilisation de votre logiciel de gestion EBP pour répondre a vos attentes...

Durée - 2a3jours

Tarif : 175 € par jour et par personne
Référence : EBP

Plan de cours : Formation 3 la carte
sur demande
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CONTACT Formation VD

MCA' CENTRE DE FORMATION "‘I

Une question, un renseignement

Contactez-moi...

: ; CONTACT : Céline AUBERT
Nous restons a votre ecoute

— (7Y 0678277175
/ ~ ste-mca@orange.fr

pour tout renseignement .

Q 2 &
Médiatheque @

Louise Michel ©
s C
m o Centre Socio Culturel 3
Formation

Du lundi au vendredi
De 8h a12h et de 13h 4 17h30

Aubert Céline (M.C.A Formations et
Multi-Compétences Administratives) *

Centre de formation continue a Allonnes
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