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Présentation de I'éditeur

Lacollection L'assistant a pour objectif de vous aider dans |a préparation de votre examen, dans laréalisation
de vos stages en BTS Assistant de direction, ou lors de votre premier emploi. Synthétiques et d'accés
pratique, les 60 fiches, rédigées et construites par une spécialiste du domaine de I'administration, abordent les
principaux themes :

* |lacommunication

* lacommunication écrite professionnelle

* lacommunication orale professionnelle

* I'information

* |e traitement de I'information

* |la gestion de la documentation

* lagestion du temps

* |'organisation des ressources et des activités

* |le systéme d'information comptable

* les colits

* |es statistiques et calculs financiers

* les techniques et méthodes de I'assistant Biographie de |'auteur

PAULA MENDES

Agrégée d'économie et gestion, professeur en BTS et en DPECF a Nice.
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