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Lobjectif est d'exercer les activités de secretariat et d'assistanat : prise en charge des
travaux administratifs et logistiques, assistance de 'équipe, suivi administratif du personnel,
contréle des documents commerciaux de l'entreprise et d'assurer linterface entre l'entreprise
et ses interlocuteurs

SECRETAIRE ADMINISTRATIF

FORMATION

DUREE

Q27 heures; durée personnalisee en fonction des besoins (dont 5 semaines de stage pratique)
SESSIONS

Entrées et sorties permanentes ; veuillez nous consulter pour les dates de session
ALTERNANCE

| jour en formation ; 4 jours en entreprise par semaine sur |8 & 24 mois

FORMATION CONTINUE

9 mois de formation temps complet / temps partiel en fonction des besoins du stagiaire
LIEU DE FORMATION

Nice et/ou Cannes

POUR QuI ?

Salarie¢ CDD / CDI, demandeur d'emploi, particulier, ¢tudiant (formation initiale)
DISPOSITIFS DE FINANCEMENT

Projet de Transition Professionnelle, VAE, CPFE, Plan de Développement des Compétences, Pro A, CSP
Contrat de Professionnalisation / Contrat d’Apprentissage et Contrat d’Apprentissage Monegasque
V0223



PROGRAMME DE FORMATION

MODULE 1:ASSISTER UNE EQUIPE DANS LA COMMUNICATION DES INFORMATIONS
ET L'ORGANISATION DES ACTIVITES

Produire des documents professionnels courants
Communiguer des informations par écrit
Assurer la fracabilite et la conservation des informations
Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement Connaissances des outils
Planifier et organiser les activités de 'equipe de bureautique,

de communication
et logiciels professionnels

QUALITES
ET APTITUDES

MODULE 2 : TRAITER LES OPERATIONS ADMINISTRATIVES LIEES A LA GESTION
COMMERCIALE ET AUX RESSOURCES HUMAINES Facilites dans I'expression

Assurer 'administration des achats et des ventes francaise ¢crite et orale
Répondre aux demandes dinformation des clients et traiter
les réclamations courantes

Elaborer et actualiser des tableaux de suivi de lactivite commerciale
Assurer le suivi administratif courant du personnel

Qualités relationnelles

Capacités d'adaptation

MODALITES D’EVALUATION COMPETENCES
DEVELOPPEES

DOSSIER PROFESSIONNEL

INTERVENIR e¢n appui administratif
: ) et logistique aupres d'un responsable ou
EPREUVE DE SYNTHESE d'une ¢quipe
ENTRETIEN FINAL AVEC JURY ASSURER | coordination et 'organisation

de linformation au sein de son service
ou de sa structure

: SO
EVALUATION ET SUIVI O emmercides ot B de Fennepris

TRAITER certains dossiers spécifiques

FEUILLES DE PRESENCE
GRILLES DE POSITIONNEMENT ET DE PROGRESSION
EVALUATION FORMATIVE / EVALUATION SOMMATIVE CUNDITIUN S

EVALUATION DE SATISFACTION DE LAPPRENANT D'ADMISSION

Entretien
Tests de positionnement

Verification
des pre-requis
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