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BTS 2016 - AM — Anglais - LVA

[COMPREHENSION|

Le document est extrait d'un article publié le 14 février 2015 par the Sydney Morning Herald.
L'article porte sur le changement des fonctions des assistants de direction.

Il'y a 20 ou 30 ans les assistants de direction n'avaient pas une position pas aussi importante
qu'aujourd'hui. L'article présente Patrizia lacono qui travaille pour une assurance australienne,
qui se réveille & 5h30 pour lire ses e-mails et continue d'envoyer des e-mails professionnels
aprés le diner.

Les employés de sa fonction sont maintenant multi-tdches, expérimentés et possédent des
compétences multiples.

IIs doivent faire preuve d'initiatives et sont chargés d'anticiper ce dont leur chef aura besoin
avant méme que le besoin se fasse sentir.

Différence avec ce que |'on attendait d'un assistant de direction avant --> pas d'initiatives mais
des taches précises a accomplir.
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L'article évoque un réseau d'assistants de direction de 5000 membres (dont Jonathan McEllroy

est le président) qui offre des formations et organise des événements pour que les assistants de
direction aident leurs chefs a étre plus productifs.

Certaines compétences sont requises pour devenir assistant de direction: management, finance,

analyse, des bases en droit, des connaissances en marketing, en vente et dans les ressources
humaines.

Patrizia lacono souléve également I'importance de faire des stages et donne des

recommandations quant aux diplémés qui peuvent mener & cette voie (communication ou
gestion des affaires).

Quand on demande a Patrizia lacono de décrire son emploi, elle répond qu'il est différent tous

les jours: entre la gestion de I'emploi du temps de son patron, répondre a ses invitations, gérer
ses déplacements....
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EXPRESSION .

To: Info@thevarsityhotel.co.uk

Subject: AllGoods Company Conference Quote

Dear Varsity Hotel Team,

My name is Amanda Roberts. | am the executive assistant of Harry Benson, PDG at AllGoods.

| would like to book four double rooms for two nights from Monday the 11th of
July to Wednesday the 13th of July.

We will also need a small conference room that fits up to ten people and that comes equipped
with Wifi, laptops, a projector, and a screen for each day that we are at the hotel.

Additionally, we would like to order lunch for each person during the day, as well as a
reservation at the hotel restaurant for the night of the 11th and 12th.

We would like to book croquet for the first evening, and a wine tasting for the second!

Finally, please make sure that we have full access to the hotel spa.
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Finally, please make sure that we have full access to the hotel spa.

What would Varsity Hotel charge for these three days and two nights, as well as all of our
requirements? We enjoy using your hotel for our company retreats, and hope that our repeated
business will ensure a discount of 10%. | look forward to hearing back from you.

Thank you in advance!

Sincerely,

Amanda Roberts

Executive Assistant

AllGoods

28 Knightbridge Avenue London SW1 X7 JT





