
  

 
  

 
 

 
 

FICHE MISSION ‘‘ARGENT DE POCHE’’ 

Mise à jour d’un fichier entreprise  
et destruction de document 

 
 
Nombre de places : 1  
 
Date : Mardi 7 juillet 2026 
 
Horaire : De 9h à 12h 
 
Lieu : 
Salle de réunion Communauté de communes  
2 rue Jules Verne à SAINT-FULGENT 
 
Référent : 
Guilaine HOAREAU : 07.56.43.35.09 
 
 
 
OBJECTIFS DE LA MISSION 

- Mettre à jour un fichier entreprises 
- Appeler les entreprises pour compléter les informations manquantes  
- Saisir les informations sur un fichier Excel 
- Effectuer à l’aide d’une broyeuse la destruction de documents 

 
 
SAVOIR ETRE  

- Être à l’aise au téléphone 
 
SAVOIR FAIRE 

- Se servir d’un ordinateur 
 
 


