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Collection FRANCOPHONE

Langue
Code Cataro ISBN (p) ISBN (v) Titre Vol. Nbre étrangere
Pages
De|En| It
W p24c001 978-2-88965-135-1 |978-2-88965-186-3 | LE MONDE ET MOI (A) 1] 130
['W p24c020 978-2-88965-136-8 | 978-2-88965-187-0 | LE MONDE ET MOI (A) 2 | 142
[\ p24c040 978-2-88965-282-2 | 978-2-88965-286-0 | LE MONDE ET MOI (A) 3| 152
W n24c041-Mégatendances sociales | 978-2-88965-283-9 |978-2-88965-287-7 | LE MONDE ET MOI (A) 4| 66
I n24c002 978-2-88965-137-5 | 978-2-88965-188-7 | LEQUIPE ET MOI (B) 11122 |v
I p24c003 978-2-88965-139-9 | 978-2-88965-190-0 | LEQUIPE ET MOI (B) 1| 120 v
I p24c010 978-2-88965-141-2 |978-2-88965-192-4 | L'EQUIPE ET MOI (B) 1] 120 v
I p24c021 978-2-88965-138-2 | 978-2-88965-189-4 | L'EQUIPE ET MOI (B) 2 9 v
BN n24c022 978-2-88965-140-5 |978-2-88965-191-7 | LEQUIPE ET MOI (B) 2 | 104 v
I p24c023 978-2-88965-142-9 |978-2-88965-193-1 | LEQUIPE ET MOI (B) 2 | 104 v
I p24c044 978-2-88965-284-6 | 978-2-88965-288-4 | LEQUIPE ET MOI (B) 3| 130
| p24c004 978-2-88965-143-6 | 978-2-88965-194-8 | 'ENTREPRISE ET M0I (C) 1] 162
| p24c024 978-2-88965-144-3 | 978-2-88965-195-5 | 'ENTREPRISE ET MOI (C) 2 | 134
| p24c025 978-2-88965-145-0 | 978-2-88965-196-2 | LENTREPRISE ET MOI (C) 3| 122 |V
[ p24c026 978-2-88965-146-7 | 978-2-88965-197-9 | LENTREPRISE ET MOI (C) 3| 128 v
| p24c027 978-2-88965-147-4 | 978-2-88965-198-6 | 'ENTREPRISE ET MOI (C) 3| 128 v
| p24c045 978-2-88965-285-3 | 978-2-88965-289-1 | 'ENTREPRISE ET MOI (C) 4 74
[ [ p24coss [978-2-88965-315-7 | 978-2-88965-316-4 | OPTION FINANCES 1 | 108
8 p24c005 978-2-88965-148-1 |978-2-88965-199-3 | LA CLIENTELE ET MOI (D) 11152 |v
1 p24c006 978-2-88965-149-8 |978-2-88965-200-6 | LA CLIENTELE ET MOI (D) 2 80 |v
18 p24c007 978-2-88965-152-8 | 978-2-88965-203-7 |LA CLIENTELE ET MOI (D) 1| 152 v
1 p24c008 978-2-88965-153-5 |978-2-88965-204-4 | LA CLIENTELE ET MOI (D) 2 82 v
18 p24c011 978-2-88965-156-6 |978-2-88965-207-5 | LA CLIENTELE ET MOI (D) 1| 154 v
18 p24c012 978-2-88965-157-3 | 978-2-88965-208-2 | LA CLIENTELE ET MOI (D) 2 86 v
) p24c028 978-2-88965-150-4 |978-2-88965-201-3 | LA CLIENTELE ET MOI (D) 31 144 |v
8 p24c029 978-2-88965-151-1 |978-2-88965-202-0 | LA CLIENTELE ET MOI (D) 4 76 |V
15 p24c030 978-2-88965-154-2 |978-2-88965-205-1 | LA CLIENTELE ET MOI (D) 3| 144 v
1 p24c031 978-2-88965-155-9 | 978-2-88965-206-8 | LA CLIENTELE ET MOI (D) 4 82 v
18 p24c032 978-2-88965-158-0 |978-2-88965-209-9 | LA CLIENTELE ET MOI (D) 3| 144 v
18 p24c033 978-2-88965-159-7 |978-2-88965-210-5 | LA CLIENTELE ET MOI (D) 4 82 v
3 n24c009 978-2-88965-160-3 |978-2-88965-211-2 | LE NUMERIQUEETMOI(E) | 1 | 150
3 n24c034 978-2-88965-161-0 | 978-2-88965-212-9 |LE NUMERIQUEETMOI(E) | 2 | 100
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W29 n24c060 | 978-2-88965-162-7 | 978-2-88365-213-6 | DIE DEUTSCHE SPRACHE UND ICH 1 98 v
n24c061 |978-2-88965-163-4 | 978-2-88965-214-3 | DIE DEUTSCHE SPRACHE UND ICH 2| 9% |V
n24c062 | 978-2-88965-164-1 | 978-2-88965-215-0 | THE ENGLISH LANGUAGE AND | 1 98 v
N2 p24c063 | 978-2-88965-165-8 | 978-2-88965-216-7 | THE ENGLISH LANGUAGE AND | 2 | 112 4
(E\Rll n24c064 | 978-2-88965-166-5 | 978-2-88965-217-4 | LA LINGUA ITALIANAE 10 1] 102 (4
ETRll p24c065 | 978-2-88965-167-2 | 978-2-88965-218-1 | LA LINGUA ITALIANAE 10 2 | 150 (4
024c070 | 978-2-88965-168-9 |978-2-88965-219-8 | OUVRAGE MP (B-C-D) 11112 |v
024c071 |978-2-88965-169-6 | 978-2-88965-220-4 | OUVRAGE MP (B-C-D) 2| 82 |V
024c072 | 978-2-88965-170-2 | 978-2-88965-221-1 | OUVRAGE MP (B-C-D) 31104 |V
024c073 | 978-2-88965-328-7 |978-2-88965-329-4 | OUVRAGE MP (B-C-D) 4 | 174 |V
n24c074 | 978-2-88965-172-6 | 978-2-88965-223-5 | OUVRAGE MP (B-C-D) 1] 114 4
024c075 | 978-2-88965-173-3 | 978-2-88965-224-2 | OUVRAGE MP (B-C-D) 2| 82 (4
024c076 | 978-2-88965-174-0 | 978-2-88965-225-9 | OUVRAGE MP (B-C-D) 3| 104 4
024c077 | 978-2-88965-330-0 |978-2-88965-331-7 | OUVRAGE MP (B-C-D) 4 | 174 v
024c078 | 978-2-88965-176-4 | 978-2-88965-227-3 | OUVRAGE MP (B-C-D) 1] 120 v
024c079 | 978-2-88965-177-1 | 978-2-88965-228-0 | OUVRAGE MP (B-C-D) 2| 90 4
024c080 | 978-2-88965-178-8 | 978-2-88965-229-7 | OUVRAGE MP (B-C-D) 3| 104 4
n24c081 | 978-2-88965-332-4 |978-2-88965-333-1 | OUVRAGE MP (B-C-D) 4 | 174 v
024c090 | 978-2-88965-249-5 | 978-2-88965-262-4 | COMPLEMENT AU DCO E POUR MP 100
n25c091 | 978-2-88965-279-2 | CFC plein-temps / Tiré a part / 2e année / 1re partie 1| 142
n24c092 | 978-2-88965-251-8 | CFC plein-temps / Tiré a part / 2e année / 1re partie 2 | 130
n24c093 | 978-2-88965-258-7 | CFC plein-temps / Tiré a part / 2e année / 2e partie 3| 180
p24c094 | 978-2-88965-259-4 | CFC plein-temps / Tiré a part / 2e année / 2e partie 4| 174




Compétences Commerce
Explication des ouvrages

Ouvrage MP

CFC dual / plein-temps en 3 ans

Langue Langue Langue
étrangere étrangere étrangere
N LA

j'ai besoin de

|

j'ai besoin de

rAinN

j'ai besoin de

vol.1, n°24c001

o1
‘D
=
=
S
o
4
S
By
(=

Dac, n°24c062 Dac, n°24c060 DacC, n°24c064




Compétences Commerce
Explication des ouvrages

Ouvrage MP

CFC dual / plein-temps en 3 ans

ST —

Z1NS

vol.2, n°24c020

i

vol.2, n°24c022

vol.2, n°24¢023

r

| I

Xieme annee

Deu

vol.2, n°24c034

A, A A, A
vol.2, n°24¢c034 vol.2, n°24c034

.
[
'_-N

' DaC, n°24c061

'DaC, n°24c063 ~ DaC, n°24c065




Compétences Commerce
Explication des ouvrages

Ouvrage MP

CFC dual / plein-temps en 3 ans

D vol.3, °24c040 vol.4, n°24c041
= avec
MEGATENDANCES SOCIALES
| —
=]
QEJ
Q)
|| —
(7e)
o —
(=)
Sy
[==




Compétences Commerce
Explication des ouvrages

Ouvrage MP

CFC en école plein-temps en 3 ans

Langue étrangere - anglais
N LA
LN

j'ai besoin de

vol.1, n°24c001

vol.1, n°24c003

(<5
D
-
 w—
(=
o
)

Premi

vol.1,n°25c¢091 vol.2, n°24c092
Tiré a part 2e année -  Tiré a part 2e année -
1ére partie 1ére partie




Compétences Commerce
Explication des ouvrages

Ouvrage MP

CFC en école plein-temps en 3 ans

Langue étrangere - anglais

N LA
i

j'ai besoin de

L
Ay
=
QJ vol.3, n°24c093 vol.4, n°24c094
E Tiré a part 2e année -  Tiré a part 2e année -
2e partie 2e partie
» €
L] E
=



Compétences Commerce
Explication des ouvrages

Ouvrage MP

CFC en école plein-temps en 3 ans

m — e | 0 e
pl<b vol.3, n°24c040 ! vol.
= MEGATENDANCES SOCIALES
o
S
=
)
= —
N
S
By
e




Compétences Commerce
Explication des ouvrages

Ouvrage MP

CFC en €école plein-temps en 2 ans

Langue Langue Langue Langue Langue Langue
étrangére étrangere étrangére étrangére étrangére étrangére
SILZ — 110 SILZ — 110
L [N L[N

j'ai besoin de j'ai besoin de j'ai besoin de j'ai besoin de j'ai besoin de j'ai besoin de

b

vol.2, n°24c020

r

iere annee

[ |

Prem

“vol.1, n°24c009

“vol.1, n°24c009

1
1
1
|
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
—
*
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
|
1
—
——
1
4 1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
1
1
) 1
1
1
1

vol.2, n°24c034 vol.2, n°24c034 vol.2, n°24c034

st

Dac, n°24c062

Dac, n°24c060




Compétences Commerce
Explication des ouvrages

Ouvrage MP

CFC en €école plein-temps en 2 ans

r

vol.3, n°24c040 : vol.
avec
MEGATENDANCES SOCIALES

| I

Xieme annee

Deu

10



Compétences Commerce
Explication des ouvrages

MP integree dual / plein-temps en 3 ans

Ouvrage MP

Langue Langue Langue
étrangere étrangere étrangere
N LA : - I I ' I
1IN i |

j'ai besoin de : j'ai besoin de | j'ai besoin de
1 1

@
‘D
=
=
S
o
4

Prem

E

£ 3
Comp., n°24c090

i E
Comp., n°24c090

Comp., n°24c090

1



Compétences Commerce
Explication des ouvrages

MP integree dual / plein-temps en 3 ans

Ouvrage MP

Langue Langue Langue
étrangere étrangere étrangere
N LA \ - : I ' I
1IN i |

j'ai besoin de : j'ai besoin de | j'ai besoin de
1 1

1|

r

1 1
vol.2, n°24c034 : vol.2, n°24c034 : vol.2, n°24c034
1 1

| I

Xieme annee

Deu

12



Compétences Commerce
Explication des ouvrages

MP integree dual / plein-temps en 3 ans

Ouvrage MP

Langue Langue Langue
étrangere étrangere étrangere
N LA \ - I I ' I
1IN : |

j'ai besoin de : j'ai besoin de | j'ai besoin de
1 1

A

vol.4, n°24c081

— 1 5
vol.4, n°24c077 ! vol.4, n°24c073

jeme anneée

Troisi

13



Ouvrage MP

No Cataro
p24c001

Le monde et moi

Volume 1
| 1"année

Sommaire

Le monde

t moi
Partie | » Mon environnement professionnel

Chapitre 1:  Comprendre mon environnement professionnel

Compétence

Compétences Commerce

Explication des ouvrages

Volume 1

Chapitre 2:  Regarder vers I'avenir et avancer dans ma carriere

26

42

Chapitre 3:  Comprendre les éléments constitutifs de mon salaire
Chapitre 4:  Eviter le surendettement

50

Chapitre 5:  Etablir un budget

64

Partie IIl - Mon environnement politique et culturel

78

Chapitre 6:  Découvrir quelques fonctions de l'art
Chapitre 7:  Reconnaitre et mesurer les effets de lart

90

Chapitre 8:  Découvrir les différents réseaux professionnels

112

122

Chapitre 9:  Etablir une stratégie personnelle d'utilisation des réseaux sociaux
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No Cataro
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Le monde et moi

Volume 2
2¢année

Compétences Commerce

Sommaire

Le monde
Volume 2

et m 0 I 2° année
Partie V/ « Mon environnement professionnel |l

Compétence

Chapitre 10: Mesurer mon avancement 8
Chapitre 11: Postuler efficacement 22
Chapitre 12: Vivre en société 42
Chapitre 13: Sassurer efficacement 76
Partie VIl - Mon environnement politique et culturel Il

Chapitre 14:  Comprendre le systeme politique de la Suisse 106
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p24c040

Le monde et moi

Volume 3
3¢ année

Compétences Commerce

1 .
Sommaire

I -
?{‘!‘.‘s- i

Le monde
et moi Y e

Partie VIII - Mon environnement professionnel Il

Compétence

Chapitre 15: Se former tout au long de la vie 8
Chapitre 16:  Postuler efficacement: rappel 16
Chapitre 17: Eviter le chomage 26
Chapitre 18: Se loger 38
Chapitre 19:  Comprendre et remplir sa déclaration d'impots 54
Partie X « Mes réseaux professionnels Il

Chapitre 20:  Développer son réseau 70
Chapitre 21:  Mesurer la satisfaction des clients 72
Chapitre 22: Se représenter notre démocratie et ses enjeux 86
Chapitre 23: Reconnaitre I'importance des médias dans diverses structures politiques 100
Chapitre 24:  Expérimenter les effets de l'art 114
Partie XII - Mégatendances sociales: domaine a choix Dans le Volume 4

Chapitre 28: Comprendre les causes et conséquences du changement climatique (choix 1) 130 5
Chapitre 29; Comprendre la société et le marché & 'ere de la crise climatique (chaix 2) 138

16
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No Cataro
p24c041

Le monde et moi

Volume 4
3¢ année

Mégatendances sociales:
LA MONDIALISATION
LA MOBILITE
LA MIGRATION

Le code de votre livre numérique

#  selroweau versodela couverture Compétences Commerce
[ 4 -

1 .
Sommaire

Le monde
et moi Vo

Compétence

Partie XIl  Mégatendances sociales : domaine a choix

Socle historique commun aux trois mégatendances sociales 8
Chapitre 25:  Lamondialisation (choix 1) - Comprendre les enjeux de la mondialisation 20
Chapitre 26:  Lamobilité (choix 2) - Comprendre la mobilité en Suisse et a 'étranger 30
Chapitre 27:  Lamigration (choix 3) - Comprendre les flux migratoires 56
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No Cataro
p24c002

L'équipe et moi

Compétences Commerce

Sommaire

L'équipe
Et m0| Volume 1

Partie | - Ma maitrise du francais

Compétence

Chapitre 1:  Communiquer poliment
Chapitre 2:  Réussir un appel téléphonique 18

Kapitel 3:  Telefonieren im Geschaft 30

Partie Il « Ma communication et ma collaboration au sein d'une équipe

Kapitel 4:  Mit sozialen, kulturellen und generationenbedingten Unterschieden umgehen 48
Kapitel 5:  Strategien zur Losung von Konflikten anwenden 62
Chapitre 6:  Travailler ensemble et gérer des priorités 72
Chapitre 7:  Comprendre les processus 84
Chapitre 8:  Identifier les interfaces et améliorer des processus 104
Chapitre 9:  Effectuer des taches d'un processus d'achat 114
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No Cataro
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L'équipe et moi

| Volume 1
1 année

Compétences Commerce

Sommaire

L'équipe
Et m0| Volume 1

Partie | - Ma maitrise du francais

Compétence

Chapitre 1:  Communiquer poliment
Chapitre 2:  Réussir un appel téléphonique 18

Chapter 3:  Making business phone calls 30

Partie Il - Ma communication et ma collaboration au sein d'une équipe

Chapter 4:  Handling cultural, social and generational differences 46
Chapter 5:  Applying strategies for conflict resolution 60
Chapitre 6:  Travailler ensemble et gérer des priorités 70
Chapitre 7: ~ Comprendre les processus 82
Chapitre 8:  Identifier les interfaces et améliorer des processus 102
Chapitre 9:  Effectuer des taches liées aux processus 112
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No Cataro
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L'équipe et moi

| Volume 1
1 année

Compétences Commerce

Sommaire

L'équipe
Et m0| Volume 1

Partie | - Ma maitrise du francais

Compétence

Chapitre 1:  Communiquer poliment
Chapitre 2:  Réussir un appel téléphonique 18

Capitolo 3:  Fare delle telefonate professionali 30

Partie |l « Ma communication et ma collaboration au sein d'une équipe

Capitolo 4:  Gestire differenze culturali, sociali e generazionali 46
Capitolo 5:  Applicare le strategie di risoluzione di conflitti 60
Chapitre 6:  Travailler ensemble et gérer des priorités 70
Chapitre 7:  Comprendre les processus 82
Chapitre 8:  Identifier les interfaces et améliorer des processus 102
Chapitre 9:  Effectuer des taches liées aux processus 112
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No Cataro
p24c021

L'équipe et moi

* Sommaire
; &

L'équipe
et moi Volime 2

Compétence

Partie V « Ma participation aux changements de I'entreprise

Chapitre 10: Faire face a des changements dans I'entreprise 8
Chapitre 11: Organiser des projets en entreprise 34
Chapitre 12: Piloter et surveiller des projets en entreprise 44

Partie VIl - Ma maitrise du francais Il
Chapitre 13:  Effectuer des recherches de maniere critique, résumer et présenter les résultats 56

Kapitel 14:  Geschaftsbriefe verfassen 76
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No Cataro
p24c022

L'équipe et moi

* Sommaire
; &

74

[N

1IN

L'équipe
et moi Volime 2

{/

Compétence

Partie V « Ma participation aux changements de I'entreprise

Chapitre 10: Faire face a des changements dans I'entreprise 8
Chapitre 11 : Organiser des Projets BN BNETEPTISE. .....vvvoeceeeeseceeesssssesesssseeesssssssesssssessssessesssssseessssesseesssssesses 34
Chapitre 12 : Piloter et surveiller des projets en entreprise 44

Partie VIl - Ma maitrise du francais Il

Chapitre 13 : Effectuer des recherches de maniere critique, résumer et présenter les résultats 56
Chapter 14 : Writing emails to my colleagues 76
Chapter 15 : Writing formal business letters. 90
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Partie V « Ma participation aux changements de I'entreprise
Chapitre 10: Faire face a des changements dans I'entreprise 8
Chapitre 11: Organiser des Projets BN BNETEPIISE. ......vvrrveeeereseeeesssesseessseesesssessessssssssesssesseessssseesssessessssssseeses 34
Chapitre 12: Piloter et surveiller des projets en entreprise 44
Partie VIl - Ma maitrise du francais Il
Chapitre 13:  Effectuer des recherches de maniere critique, résumer et présenter les résultats 56
Capitolo 14:  Scrivere delle email ai miei colleghi 76
Capitolo 15: Scrivere lettere commerciali formali. 88
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No Cataro
p24c044

L'équipe et moi

Volume 3
3¢ année

Leéequipe
et moi Volime 3

Compétence

Partie X » Ma participation aux discussions économiques

Chapitre 16: Décrire le contexte économique 8
Chapitre 17: Comprendre les mécanismes du marché 22
Chapitre 18: Décrire le marché du travail et la politique sociale 50
Chapitre 19:  Décrire la croissance économique 76
Chapitre 20:  Evaluer limpact de la conjoncture 98
Chapitre 21: Connaitre les politiques économiques 112
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Volume 1
1 année

Lentreprise et moi

Compétences Commerce

Sommaire

4
[

L'entreprise
Et m0| Volume 1

Partie | - Mon organisation au travail

Compétence

Chapitre 1: Me situer dans l'organisation 8
Chapitre 2:  Planifier, prioriser et traiter des taches et des délais 22
Chapitre 3:  Planifier et organiser un évenement 36
Chapitre 4:  Gérer l'identité de I'entreprise 54
Chapitre 5:  Structurer le classement physique ou numérique 62

Partie Il - Ma compréhension des contrats

Chapitre 6:  Comprendre les bases juridiques et identifier les droits et les obligations des parties 72
Chapitre 7:  Comprendre le contrat d'apprentissage 82
Chapitre 8:  Connaitre les autres contrats courants 92
Chapitre 9:  Expertiser des documents relatifs au personnel 106
Chapitre 10:  Comprendre le Bilan 118
Chapitre 11: Comprendre le Résultat 134
Chapitre 12:  Comprendre le Journal 148
Chapitre 13:  Comprendre les étapes de la comptabilité 156
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No Cataro
p24c024

Volume 2
2¢année

Lentreprise et moi

Compétences Commerce

Sommaire

L'entreprise
Et m0| Volume 2

Compétence

Partie V/ « Ma gestion des processus en entreprise

Chapitre 14: Mettre en ceuvre des processus en entreprise 8
Chapitre 15:  Elaborer des processus simples a laide de logiciels courants et les optimiser 22
Chapitre 16:  Communiquer a l'intérieur de l'entreprise 38
Chapitre 17: Connaitre les activités et les stratégies du marketing 54
Chapitre 18: Elaborer des documents de communication 74

Partie VIl - Ma communication dans un environnement économique

Chapitre 19:  Communiquer dans un environnement économique 90
Chapitre 20:  Communiquer d'une maniére appropriée et ciblée 104
Chapitre 21: Gérer des conflits 112
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Volume 3
2¢année

Lentreprise et moi

Compétences Commerce

Sommaire

o

c

2 K :

g entreprise

= .

S Et Mol Volume 3
Chapitre 22: Déterminer le résultat de I'entreprise commerciale 8

Chapitre 23: Comptabiliser les opérations de cloture
Chapitre 24: Etablir les budgets et les décomptes
Chapitre 25: Elaborer des documents de facturation et de paiement

Teil IX « Wie ich mich im wirtschaftlichen Umfeld kompetent bewege

Kapitel 26 Sich in wirtschaftlichen Gesprachen auf Deutsch ausdricken 82
Kapitel 27:  Kundenanliegen schriftlich darlegen 98
Kapitel 28:  Konfliktgesprache fiihren 112
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N L2
AN

Volume 3
2¢année

Lentreprise et moi

Compétences Commerce

Sommaire

L'entreprise
Et m0| Volume 3

Compétence

Chapitre 22: Déterminer le résultat de I'entreprise commerciale
Chapitre 23: Comptabiliser les opérations de cloture
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