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PROGRAMME

Secreétaire
assistant

Code RNCP Niveaux 4
36804 Bac
Modalité Duree
Elearning De 6 @ 18 mois

Rentrées décalées
Toute I'année

Pré-requis
Niveau 3 (CAP)

Public
Demandeurs d'emploi,
étudiants et salariés




Compétences attestées

Assister une équipe dans la communication des informations et
I'organisation des activités

+Produire des documents professionnels courants

«Communiquer des informations par &crit

« Assurer la tracabilité et la conservation des informations

= Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement

»Planifier et organiser les activités de [équipe

Traiter les opérations administratives liées a la gestion commerciale et aux

ressources humaines

« Assurer [administration des achats et des ventes

*Répondre aux demandes dinformation des clients et traiter les réclamations
courantes

+Elaborer et actualiser des tableoux de suivi de lactivité commerciale

« Assurer le suivi administratif courant du personnel

Ce qui fait notre différence

Coaching Accompagnement
Un formateur vous accompagne tout Un conseiller pédagogique vous aide
au long de votre parcours elearning en dans vos recherches de stage ou

visioconférence. d'alternance.



Activités visées

Premier interlocuteur des collaborateurs, mais également des partenaires externes @
lentreprise, le secrétaire assistant contribue a la qualité de la cormmunication de la
structure. i en valorise limage et assure le relais de linformation. La dimension relationneile
de la fonction est de ce fait essentiellell facilite le travail de sa hiérarchie en prenant en
charge la préparation des dossiers, la conception, la présentation et la diffusion de
documents tels que mails, courriers, comptes rendus, tableaux ou graphiques, grace a une
orthographe et une syntaxe irréprochables. Il effectue la recherche dinformations & partir
de sources identifiées et organise le classement et [archivage physiques et numeériques.

Il assiste léquipe en gérant laccueil des visiteurs et les flux dappels multicanauy, en gérant
la prise de rendez-vous et la tenue des agendas ainsi qu'en organisant les réunions et les
déplacements.

Accessibilité

Délais d’acceés
Un délai de 5 jours minimum avant I'entrée en formation est nécessaire 4 linstruction de la
demande dinscription.

Modalités d'accés

Dans ce délai, le candidat doit remplir un dossier de candidature, fournir la copie de ses
diplémes ou titres obtenus et un CV @ jour. Une fois ces documents renvoyés, le service
pedagoegique prend contact avec le candidat pour valider ou invalider son inscription sur
le parcours de formation.

Personnes en situations de handicap

Cette formation est accessible aux personnes en situation de handicap. Vous pouvez
signaler votre situation au référent handicap de I'école afin d'obtenir des adaptations pour
votre action de formation ou les épreuves d'évaluations.



