
 

ORIENTATION ECONOMIQUE  

HUMANITES PROFESSIONNELLES 
 

 

Options groupées 

 

Travaux de Bureau (2
e 

degré) 

 Auxiliaire Administratif(ve) et d’accueil (3
e 

degré) 

 7
e 

Gestionnaire de très petites entreprises  

 

Si   tu as le sens du contact et du service, 

Si   tu as le sens de la discrétion et de la correction, 

Si   tu as le sens du travail bien fait, avec soin et précision, 

Si   tu as de l͛iŶtĠƌġt pour un travail de bureau et d͛aĐĐueil, 
Si     tu as l͛espƌit d͛eŶtƌepƌeŶdƌe, 
alors ,  tu trouveras dans l͛optioŶ « Travaux de bureau » uŶ ĐheŵiŶ pouƌ t͛ĠpaŶouiƌ et gƌâĐe auƋuel tu 

pourras obtenir, outre le CQ71, le CESS2  
et éventuellement envisager des études supérieures de 

type court. 

 

Formation 
Pendant les 4 premières années, tu apprendras à …

1.   maîtriser les logiciels informatiques courants 

en bureautique ; 

2.   comprendre les principes d͛économie d͛une 

entreprise ; 

3.   accueillir des visiteurs, des clients (au 

téléphone, en face à face) ; 

4.   utiliser les outils de la communication et de 

l͛iŶfoƌmation ; 

5.  saisir des textes et encoder des données ; 

6.  assurer le traitement du courrier entrant et 

sortant ; 

7.  participer à des activités de relations 

publiques ; 

8.  t͛intégrer dans le milieu professionnel ; 

9.  à pratiquer le néerlandais et l͛anglais.

Pendant la 5e année, tu apprendras en plus à … 

1. ƌĠaliseƌ uŶ plaŶ d͛eŶtƌepƌise ; 

2. réaliseƌ uŶe Ġtude de faisaďilitĠ pouƌ le ŵĠtieƌ Ƌue tu eŶvisages d͛eǆeƌĐeƌ Đoŵŵe iŶdĠpeŶdaŶt ; 

3. réfléchir à ton projet et sa faisabilité ; 

4. acquérir des compétences de base pour te donner un maximum de chances de réussite. 

 

Et après les 4 premières années? 
- Tu seras amené(e) à exercer des activités dans des services de secrétariat sous la responsabilité 

d͛un supérieur hiérarchique: trier, classer, archiver, gérer le courrier, encoder des données, 

pƌĠpaƌeƌ des doĐuŵeŶts à l͛aide de l͛outil informatique, transmettre ou filtrer des communications 

tĠlĠphoŶiƋues,… 

- Tu pourras exercer la foŶĐtioŶ d͛aĐĐueil daŶs uŶ hall de réception, seul ou en équipe. 

- Tu évolueras dans des lieux de travail multiples: entreprises privées, administrations publiques, 

école, centres hospitalieƌs, ĐeŶtƌes de loisiƌs, gaƌages, assoĐiatioŶs diveƌses, … 

 

Et après la 7e Gestionnaire de Très Petites Entreprises? 
- Tu auras obtenu les connaissances de gestion de base et tu pourras accéder au statut 

d͛iŶdĠpeŶdaŶt. 
- Tu pourras envisager des études de type court daŶs l͛eŶseigŶeŵeŶt supĠƌieuƌ, ĐeĐi grâce à 

l͛oďteŶtioŶ de toŶ CESS. 
 
 

CQQ71 :  Certificat de qualification de 7
e 

année délivré paƌ uŶ juƌǇ eǆteƌŶe à l͛éĐole et peƌŵettaŶt d͛eŶtƌeƌ suƌ le 
marché du travail. 

CESS2 :  CeƌtifiĐat d͛EŶseigŶeŵeŶt SeĐoŶdaire Supérieur, nécessaire pour entamer des études supérieures. 


