Les bulletins d'inscription peuvent étre obtenus auprés du

Secrétariat du Lycée Jean-Piaget
Ecole supérieure de commerce
Rue des Beaux-Arts 30

2000 Neuchatel

Délai d'inscription : 3 avril 2009

Pour de plus amples renseignements ou pour obtenir un rendez-vous, vous pouvez
contacter le secrétariat au numéro de téléphone 032/717.88.00 ou de fax

032/717.88.09

Le directeur :

Philippe Gnaegi

Mars 2009

L'ESPRIT GRAND OUVERT

Cours d’assistant-e en gestion

L'ESPRIT GRAND OUVERT



Jean-Piaget

Objectifs :
Le cours permet d'accéder au marché du travail au bénéfice de solides
compétences pratiques, de vastes connaissances de culture générale ainsi que

d’'une bonne maitrise des langues.

Il se divise en deux parties. L'une théorique, de fin aodt a fin janvier, I'autre
pratique, de début février a fin juillet.

Exigences :
v/ étre porteur-euse d’'une maturité gymnasiale

Le cours ne sera ouvert qu’en cas d'inscriptions suffisantes.

Contenu :

La partie théorigue comprend :

v de la bureautique (correspondance, communication, Excel, Word,
Internet, Powerpoint, Outlook)

v des langues (correspondance commerciale anglaise et
allemande, expression orale)

v de la gestion (différents types de comptabilité, analyse financiére,
logiciels comptables, marketing)

v du droit (droit du travail, droit fiscal, etc.)

Plan d'études

Disciplines Nombre d’heures
Anglais 3
Allemand 3
Communication 3
Bureautique 11
Gestion 12
Droit 2
Total 34

La partie pratique se fera en entreprise et sera sanctionnée d'un travail
personnel.

Entrée a la Haute Ecole de Gestion :

La réussite du cours permet d’entrer sans examen a la Haute Ecole de Gestion
de Neuchatel.

Titre décerné :

Aprés la réussite de cette formation, un certificat reconnu par le Département de
I'éducation, de la culture et des sports du Canton de Neuchétel sera délivré.
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