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Procédure de validation
Employée de commerce CFC Services et administration / Employé de commerce CFC Services et administration

Compétence opérationnelle
c2 : coordonner et mettre en œuvre des processus de soutien commercial

Auto-évaluation

	Question clé
	Tout à fait d’accord
	Plutôt d’accord
	Plutôt pas d’accord
	Pas du tout d’accord

	Je crée en autonomie différents documents destinés à faciliter les processus administratifs.
	
	
	
	

	Je tiens l’agenda de manière fiable et veille à ce qu’il soit clair et à jour.
	
	
	
	

	J’organise le classement physique et numérique de manière claire et structurée.
	
	
	
	

	Je suis capable d’interpréter et d’expliquer clairement des documents administratifs et relatifs au personnel.
	
	
	
	

	Je réponds correctement et rapidement aux demandes concernant des documents administratifs ou liés au personnel.
	
	
	
	

	Je réfléchis régulièrement à mes activités de soutien et définis à partir de cette réflexion des mesures d’amélioration concrètes.
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Bildung Kaufleute Schweiz BIKAS Schwanengasse 9 +41 31 381 56 86
Formation Commerciale Suisse FOCOS 3011 Bern info@bikas.ch
Formazione Commerciale Svizzera FOCOS Schweiz www.bikas.ch










