
Ref. formation 201505006192

Titre Professionnel Secrétaire Assistant(e)

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

GRETA CFA AQUITAINE
Christophe DOIGNIES
05.57.35.10.96
christophe.doignies@ac-bordeaux.fr

Accès à la formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)
Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Tests
Entretien

Niveau d'entrée requis :

Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3
européen)

Conditions d'accès :

-

Prérequis pédagogiques :

Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Oui

Objectif de la formation

Obtenir la qualification de secrétaire assistant(e) : Assurer les travaux courants de secrétariat et assister une équipe, Réaliser le traitement
administratif des diverses fonctions de l’entreprise.

Contenu et modalités d'organisation

-Bureautique : MS Office 2010 ou 2013. -Communication : écrits professionnels, techniques d’accueil, gestion des litiges, gestion de
l’information, principales difficultés de la langue française, anglais professionnel (en option). -Organisation : outils de planification, gestion de
l’archivage. -Gestion commerciale : méthodes et outils de gestion des commandes, méthodes et outils de gestion des stocks. -Gestion
administrative du personnel : tenue du registre du personnel et des tableaux de bord RH. -Contrôle de gestion : tenue des tableaux de bord
d’activité, présentation de comptes-rendus d’activité. -Période en entreprise.

Commentaires sur la durée hedmomadaire Entretien de recrutement Parcours sur mesure
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé

Validation(s) Visée(s)

Titre professionnel secrétaire assistant - Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4 européen)
  Éligible au CPF

Et après ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00034504
du 01/01/2017 au

31/12/2023
Libourne (33)

GRETA CFA
AQUITAINE

00034505
du 01/01/2017 au

31/12/2023
Blaye (33)

GRETA CFA
AQUITAINE

00055773
du 01/03/2017 au

30/11/2023
Talence (33)

GRETA CFA
AQUITAINE


