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Public Effectif

Agence d’architecture : 

personnel administratif et chef d’agence

Effectif : par groupe de 5 personnes maximum

Durée Tarifs

1 journée - soit 6 heures • 9h - 17h 


Délai d’accès

1 mois avant le début du projet à partir de 1 030 € HT / journée

Prérequis Objectifs

- Maîtriser l’environnement Mac ou Windows

- Avoir suivi les modules BUREAU, ETUDES 

TECHNIQUES


A l’issue de la formation, le stagiaire est en mesure de : 

- Assurer la gestion des travaux par la mise en place 
de marchés de travaux, d’avenants, de propositions 
de paiement.


Méthodes pédagogiques Evaluations

- Aides et supports de formation

- Approche démonstrative puis applicative

- Mises en situation et exercices appliqués à 
l'entreprise 

Pour chaque session de formation, les acquis sont 
validés : 

- En amont, afin de connaître le niveau des 

stagiaires

- Pendant avec des cas concrets et des scénarios 

adaptés

- A la fin, avec l'atteinte des objectifs et la validation 

du formateur.

Programme général

• Mise en place des Marchés de travaux et des Avenants entreprises.

• Mise en place des OS.

• Suivi des pièces administratives et des relances des entreprises.

• Suivi des Propositions de paiements et des Demandes d’acompte.

• Saisie des cautions bancaires.

• Déclaration des sous-traitants.

• Tableaux de suivi budgétaire.



