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Présentation de I'éditeur

Une prépar ation efficace et compléte aux épreuves des concours et al’examen professionnel d'Adjoint
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Pour les épreuves écrites:

- Desfiches de cours assorties d exercices pour réviser les bases du francais

- Les connaissances indispensables, exercices d’ application et étapes-clés pour réaliser les tableaux
numeriques

- Laméthode appliquée pour I’ examen

Pour les épreuvesorales:
- Lesconseils et stratégies pour se préparer et réussir son entretien

Pour |’ épreuve pratique:
- Les éémentsincontournables de la bureautique

+ les sujets corrigés d’annales 2012
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