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La formation par la pratique
INSTITUT EUROPEEN D'ELECTRONIQUE & D'INFORMATIQUE

Les métiers de Responsable administratif et Financier, directeur adjoint,
conseiller de direction, responsable de centre de profit, responsable d'agence,
responsable régional, consultant junior en organisation au sein de PME

CAPACITES D’ACTION ET CHAMPS D’INTERVENTION

= L’Europe, Unicité des Valeurs, Diversité Culturelle.

= La Construction Européenne, ses Institutions dans le cadre International.

= Le Management Interculturel et les Ressources Humaines.

= La Langue Vivante Européenne (Anglais).

= L'Histoire de la communication d’entreprise.

= L’Etudes et outils quantitatifs appliqués a la communication des entreprises.
= La Communication écrite, orale et évenementielle.

= Les Outils de gestion commerciale : le plan marketing opérationnel.

= Les Outils de gestion : les documents de synthese et fiscalité.

= Les Outils de gestion d’entreprise : comptabilité, audit et formalités juridiques.
= Les Outils de gestion financiére de I'entreprise.

= Les Outils de gestion des ressources humaines de I'entreprise.

COMPETENCES TRANSVERSALES

= Choisir la méthodede collecte la plus appropriée.
= Choisir un moyen de placement acourt terme.

= Controler les conditions bancaires.

= Maitriser la mise en ceuvre du plan marketing.

= Calculer les ratios permettant d’apprécier I’activité et la rentabilité del’E/SE.
= Maitriser la mise en place de tableaux de bord pour I'analyse des résultats.
= Elaborer et suivre le tableau de bord financier.

= Calculer les soldes intermédiaires de gestion.
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STAGES

Stage pratique de six semaines

LES DEBOUCHES

> Chargé d'affaires administrative
et financiere,

> Chargé de gestion administrative,
> Cadre des services généraux,

> Responsable administratif et
financier adjoint au sein de grande:
organisations

SECTEURS D’ACTIVITES

> Administration générale des PME
et PMI,

> Gestion des ressources humaines
appliquée aux PME,

> Paie et administration des
ressources humaines,
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