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A QUI SADRESSE CE LIVRE

Ce Livre s’adresse aux étudiants, aux professionnels en activités, aux secrétaires et a toute

personne désireuse d’avoir des connaissances en tenue de caisse.

PREREQUIS

» Notions de base de I’informatique,
» Maitrise de I’outil informatique,

> Maitrise de Microsoft Excel.

POURQUOI CE LIVRE?

Ce livre répond aux attentes des apprenants dans le domaine tes techniques de la tenue de
caisse en entreprise. Ce livre contient outre le cours, une collection d’exercices et corrigés
afin de permettre aux apprenants de s’exercer. Egalement, un glossaire a ¢t¢ fourni a la fin du

livre.

OBJECTIF SPECIFIQUES DE CE LIVRE

» Acquérir les techniques et les tiches de secrétaire,

> Pouvoir tenir une caisse,

» Connaitre son solde de caisse a tout moment,

» Son remplissage méthodique en fait un excellent outil de gestion et de contrdle : en le
comparant avec les piéces justificatives, on controle 1I’exactitude des enregistrements.
A tout moment on doit étre en mesure de controler la concordance entre le solde du
journal et le contenu de la caisse ou du coffre, c’est-a-dire réaliser un inventaire de

caisse.

A PROPOS

HIT-TECHNOLOGY (HIT-T) SARL U est un cabinet spécialis¢ dans le développement des
applications web et mobiles. Il offre également des services tels que : Les formations en
Multimédia, Informatique et Télécommunications, 1’installation des réseaux informatiques, la
maintenance informatique et réseau, la conception et la réalisation de sites web, la conception
et la réalisation des applications web et mobiles, le consulting dans le domaine de mise en
place des bases de données, des systémes d’information, la sécurité réseau, pour ne citer que

ces points. Les formations sont offertes dans les filieres tertiaires et technologiques. Le
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cabinet est enregistré¢ sous le décret n° 2012-008 / PR du 07-03-2012, Arrété n°® 011 /
MCPSP / CAB / DPSP du 13-04-2012.
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