TOSA Excel

Durée : 2 jours

L'assistant de direction soutient le directeur en gérant des

taches administratives et organisationnelles, comme I'agenda,

le courrier et les comptes rendus. Il peut aussi superviser un
secrétaire ou gérer un budget selon I'organisation. Ce role

s’exerce dans divers secteurs;publics ou privés:

PROGRAMME

- Présentation d’Excel

- Lignes et colonnes

- Cellules

- Mise en forme

- Formules et Fonctions
- Tableaux

- Graphiques






