
TECHNICIEN DE BUREAU 

En 1 an ou
en 2 ans 

Enseignement secondaire supérieur 
de promotion sociale 



Cours du jour 

Détail de la formation 

Le technicien de bureau est un employé polyvalent dont les
fonctions principales sont vouées au travail administratif dans les
entreprises et organisations tant privées que publiques. 

Stage

Certificat de l'enseignement secondaire supérieur "Technicien de
bureau" spécifique à la Promotion Sociale (possibilité d'accéder au
module équivalence CESS).

Débouchés 

Services administratifs et de gestion dans les entreprises privées,
administrations  publiques, banques, CPAS, ... 

Diplôme

Un stage de 3 semaines.

Date de début : 29 août 2022

Date de fin : 7 juillet 2023 



Programme de la formation

Initiation à la
comptabilité

appliquée 
60p. 

Éléments de 
droit civil 

40p. 

Bases de communication
appliquée au secteur tertiaire

100p. 

Connaissance de
l'entreprise

40p. 

Renforcement
orthographe

40p. 

Introduction à
l'informatique 

20p. 

Techniques d'accueil et
organisation de bureau 

40p. 

Langue : Anglais 
Technicien de bureau 

UEI - 100p. 

Éléments de 
législation sociale

40p. 

Courrier d'affaires 
40p. 

Prise de notes rapide
 et support technique 

120p.

Initiation à la dactylographie
et au traitement de textes

80p.

Éléments de
bureautique 

120p. 

Mathématiques
appliquées 

60p. 

Langue : Anglais 
Technicien de bureau 

UE2 - 100p. 

Traitement de
textes 
120p. 

Dactylographie  
60p. 

Stage : Technicien 
de bureau 
120 / 20 p.

Compléments de
bureautique 

120p. 

Techniques
approfondies de

secrétariat 
100p. 

Épreuve intégrée
 de la section

"Technicien de
bureau"

80 / 20 p.



Conditions d'accès  

Attestation du 2e degré (CE2D) ou CESI. Si pas, test d'admission. 

Frais d'inscription 

Inscription

Les inscriptions auront lieu à partir du 2 juin 2022 (dans la mesure
des places disponibles).

Contact

2b, Rue Godefroid Kurth 6700
Tél. : 063/ 23 33 90
Fax. : 063/ 23 69 17

eica@skynet.be
Https://www.eicarlon.be 

Pour + d'informations 

Tous les détails du cours sont décrits juste ici.

https://www.leforem.be/FORMAPass/offre-prestation/detail-
prestation.html?id=22476&modele=false

Droit d'inscription 237€  + Frais administratifs 60€ = 297€
(Demandeur d'Emploi  ou CPAS, uniquement les frais : 60€)


