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1- Activités : 
 
Un secrétaire est l'interlocuteur incontournable d'un service ou d'une entreprise. Tout transite par 
elle : accueil de visiteurs, messages téléphoniques, prise de rendez-vous, rédaction du courrier... 

Sans répit, elle passe du classement de dossiers à la saisie de documents ou du budget. 
Ses principaux outils sont toujours l'ordinateur, le téléphone, le fax et la photocopieuse. Et 

comme la secrétaire de direction est la seconde mémoire du dirigeant, elle se doit d'épouser le 
rythme de travail de ce dernier. Un dossier urgent n'attend pas. 

 
 
 

2- Les conditions de travail : 
 

Les secrétaire travaillent dans un bureau c’est-à-dire a l’intérieure de notre lieu de travaille   


