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352 pages

Présentation de I'éditeur

Livre de référence sur le métier d'assistant(e) ou de secrétaire, cet ouvrage offre alafoisles Savoirs
(connaissances permettant de comprendre le réle de I'assistant(€) dans |'entreprise - entiérement actualisées
pour la 2/e), les Savoir-faire (I'ensemble des méthodes, outils, grilles nécessaires alamise en oeuvre de la
fonction, y compris la derniére version d'Office 2010) et les Savoir-étre (compétences transversales et
humaines nécessaires a la réussite - qui senrichit de développements sur le personal branding, le "marketing
de soi").

Cet ouvrage est congu alafoispour une prise en main delafonction, le développement des
compétences opérationnelles, la gestion et I'évolution dela carriere.

La2e édition comprend également des gjouts sur le réle de I'assistante dans I'entreprise élargie et virtuelle et
dans la promotion du développement durable et sur larelation de confiance avec son manager. Biographie de
['auteur
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