©] Objectifs

» Acquérir les compétences nécessaires pour
obtenir le titre professionnel de niveau 4 (bac)

K- Prérequis
Niveau 3éme ou BEP/CAP

fﬁﬁ Public

Toute personne éligible au contrat
d'alternance.

Duree

14 mois de formation
1journée de formation par semaine

@ Tarif

Pris en charge par '0PCO.

Accessibilité

Accés PMR
Pour toutes informations concernant nos
conditions d'acces aux public en situation
d’handicap,
merci de contacter notre référent handicap :
Mme Florence VIDOT

SECRETAIRE ASSISTANT(E)
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| PROGRAMME

ACTIVITES TYPES 1: Assister une équipe dans la communication des informations et
l'organisation des activités

Compétence professionnelle 1: Produire des documents professionnels courants

Compétence professionnelle 2 : Communiquer des informations par écrit

Compétence professionnelle 3 : Assurer la tracabilité et la conservation des informations
Compétence professionnelle 4 : Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement
Compétence professionnelle 5 : Planifier et organiser les activités de I'equipe

ACTIVITES TYPES 2 : Traiter les opérations administratives liées 3 la gestion commerciale et
aux ressources humaines

Compétence professionnelle 6 : Assurer I'administration des achats et des ventes

Compétence professionnelle 7 : Répondre aux demandes d'information des clients et traiter les
réclamations courantes

Compétence professionnelle 8 : Elaborer et actualiser les tableaux de suivi de l'activité commerciale
Compétence professionnelles 9 : Assurer le suivi administratif courant du personnel

Formazot Océan Indien
46 Route de I'Eperon Saint-Gilles les hauts 97435
0262 22 28 29 - 0263 04 0110
assistante@formazot.com
rh.assistant.formazot@gmail.com



