
	
		         
				
				 
		
        
			
            	
                
                	        
        	
                
                

                
                

                
                

            

        

        
            
            

            
            	
                	
                    

                

                
                    	Nos Formations
	En Alternance
		Offres d’emplois sur Lyon et ses alentours



	Bureautique
	PAO – Web
	Comptabilité et Paye
	Formation Langues
	Certification Vente



	E-learning
	Formation PAO distancielle
	Formation Bureautique distancielle



	Nos Spécificités
	Nos Certifications
	Blog
	Livre d’Or
	Contact


                
            

        

                    		
                    
			
				
					


					


				
			

			                    
                    		
            
                
                    	Nos Formations
	En Alternance
		Offres d’emplois sur Lyon et ses alentours



	Bureautique
	PAO – Web
	Comptabilité et Paye
	Formation Langues
	Certification Vente



	E-learning
	Formation PAO distancielle
	Formation Bureautique distancielle



	Nos Spécificités
	Nos Certifications
	Blog
	Livre d’Or
	Contact


                
            

        

		
        	
                
                

                
                

                
                

            

        

		
			
			

		

                            
                

            
			
			
						
						      
        	
			Accueil   /   Nos Formations   /   Formation Bureautique
	  

    
    
        
        
            


		
	    
    
						
						
					
			
				Formations Bureautique

			

		

				

					



				
					
						
					
				


				
					
						
					
				

				




	Nos Formations Bureautique à Lyon sont accessibles aux demandeurs d'emploi, aux salariés dans le cadre d'une prise en charge par le Pôle Emploi ou par l'entreprise.








	Nos formations Bureautique
					
						

					

					





		Word Initial et Word Avancé
	Excel Initial et  Excel Avancé
	PowerPoint standard et PowerPoint Avancé
	Outlook
	Access
	VBA, développer des applications avec Excel








	Nos packs Bureautique
					
						

					

					





		Bureautique Initial [Word & Excel]
	Bureautique Avancé [Word, Excel, PowerPoint & Outlook]







	Nos formations distancielles
					
						

					

					





		Word standard en distanciel
	 Word Avancé en distanciel
	Excel standard en distanciel
	 Excel Avancé en distanciel
	PowerPoint standard en distanciel
	 PowerPoint Avancé en distanciel
	Access Opérationnel en distanciel
	 Access Avancé en distanciel











	Elles sont certifiantes et donc éligibles au CPF. Nous proposons la certification TOSA . Celle-ci sanctionne cinq niveaux de maîtrise de la suite Microsoft Office en fonction du nombre de points obtenus à l'évaluation finale:

	Basique de 350 à 550 points
	Opérationnel de 550 à 720 points
	Avancé de 720 à 875 points
	Expert de 875 à 1000 points




Elles sont également éligible avec la certification ICDL. Celle-ci est acquise à partir de 75% de bonnes réponses au test.



 









	Les métiers du secteur Bureautique
					
						

					

					





	Tous les métiers de la bureautique exigent une certaine polyvalence de votre part tant les missions sont diverses et variées.

Se lancer dans un métier de la bureautique sans diplôme est tout à fait possible mais il est tout de même conseillé de suivre une formation pour acquérir certaines connaissances et maîtriser les logiciels du Pack Office notamment.

	Secrétaire assistant(e)
	Assistant(e) bureautique
	Assistant(e) de direction
	Assistant(e) de Manager
	Assistant(e) de gestion
	Secrétaire bureautique et comptable
	Secrétaire dactylographe
	Employé(e) de bureau
	Technicien(ne)










	Comment financer ma formation bureautique ?
Le financement d’une formation bureautique peut s’avérer complexe car de nombreux financeurs y contribuent. En fonction de votre statut, vous pourrez faire appel aux formations financées par :

	Votre Conseil régional,
	Pôle emploi,
	votre compte personnel de formation (CPF),
	votre employeur…


Il existe plus d’une dizaine de financements possibles.

Mais, clarifier vos droits est une étape cruciale dans la mise en œuvre de votre parcours de formation.

Les qualifications d’ACFOR











	Qu’est-ce qu’une formation personnalisée ?
Nous estimons que pour répondre correctement à vos demandes il faut que mettre en place une formation personnalisée.

Dans ce cadre, nous privilégions la formation individuelle et à la carte afin d’adapter notre programme à vos besoins.

Pour cela, l’échange en amont avec le stagiaire est primordial. N’hésitez pas à nous contacter directement par téléphone pour que nous puissions fixer ensemble la formation qui vous convient.











	Quand puis je commencer ma formation bureautique ?
Votre inscription se fait après un entretien individuel et une évaluation de niveau pour déterminer si votre projet est cohérent. Nous ne fonctionnons pas en année scolaire mais en entrées/sorties permanentes. Il est donc possible de commencer n’importe quand.











	


    
        
    

    
        




Vous rencontrez des problèmes pour créer votre identité numérique, notre article sur l'identité numérique va vous aider.

 





	
        
            
			
                        
		

		
			
				
					
					

					
						ACFOR FORMATION est un centre de formation professionnelle sur Lyon - Villeurbanne.
						
							Notre centre de formation professionnelle a pour ambition de vous accompagner, de vous conseiller et de vous former. 
							

Notre stratégie repose sur l'individualisation des formations, rendue possible par un entretien et un test de niveau pour tout futur stagiaire. 
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		Nous utilisons des cookies pour vous garantir la meilleure expérience sur notre site web. Si vous continuez à utiliser ce site, nous considérerons que vous acceptez l'utilisation des cookies.OkNonEn savoir plus

			
		

		



