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Formation 

Secrétaire-comptable  45+ 

 

14 novembre 2016 au 31 mars 2017 



La formation                                                                           

« Secrétaire-comptable 45+ » 

 

 

 

 

 

 

Contenu de la formation 

Comptabilité  

        Initiation à la comptabilité et aux opérations courantes; 

           Communication professionnelle 
 

Informatique 

          Excel avancé; logiciel BOB 50  

 

Langues  

 Français (intensif), allemand (intensif) et anglais (oral) 

 

Compétences sociales  

  Image de soi en milieu professionnel  

           Techniques recherche emploi 

 

Stage en entreprise de 4 semaines 

 

Conditions d’admission:  

 Être inscrit(e) comme demandeur/demandeuse d’emploi à  

 l’Agence pour le développement de l’emploi (ADEM) 

 Âgé(e) de 45 ans et plus 

 Maîtriser les langues française et allemande ,  

        la maîtrise du  luxembourgeois et/ou de l’anglais sont des atouts 

 Avoir une première expérience de travail dans le domaine                         

administratif 

 Avoir des connaissances de base en Word et en Excel  

 

Vous êtes intéressé(e) par la formation  

« Secrétaire-comptable  45+ »  

Veuillez contacter: 

Initiativ Rëm Schaffen            

Madame Marceline Filbig  

e-mail: esch@remschaffen.lu         Tél.: 53 23 78 
 

 

 

 

 
 

Pour l’inscription à la réunion d’information,  veuillez contacter 

votre conseiller/ère référent/e  auprès de l’ADEM. 

 

 

   

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

    ADEM  

    Madame Carina ROCHA GARIM 

    e-mail: carina.rochagarim@adem.etat.lu 

    Monsieur Nicolas BECHEN 

    e-mail: nicolas.bechen@adem.etat.lu 

 

 

 

 

Lieu de formation: Luxembourg-Ville 

Volume horaire: 30 heures par semaine 

Durée: 14 novembre 2016 - 31 mars 2017 
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