Ref. formation 201907067715

Titre professionnel Secrétaire assistant

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

GRETA CFA AQUITAINE

Florence FRANCKE

05.59.52.98.47
florence.francke@greta-cfa-aquitaine.fr

Acces ala 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'acces :

Projet validé - PMSMP Périodes de mise en
situation en milieu professionnel -
Positionnement

Prérequis pédagogiques :

Niveau de classe de premiére/terminale ou
équivalent et/ou expérience en secrétariat.
Bonne communication écrite et orale,
connaissance de base en bureautique.
Rigueur et autonomie. Respect des regles de
confidentialité, polyvalence. Goat pour le
travail en équipe, Sens des responsabilités.

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Oui

Objectif de la formation

Assister une équipe dans la communication des informations et I'organisation des activités Traiter les opérations administratives liées a la
gestion commerciale et aux ressources humaines

Contenu et modalités d'organisation

1. Assister une équipe dans la communication des informations et I'organisation des activités Produire des documents professionnels
courants. Communiquer des informations par écrit. Assurer la tracabilité et la conservation des informations. Accueillir un visiteur et
transmettre des informations oralement. Planifier et organiser les activités de I'équipe. 2. Traiter les opérations administratives liées a la
gestion commerciale et aux ressources humaines. Assurer I'administration des achats et des ventes. Répondre aux demandes d'information
des clients et traiter les réclamations courantes. Elaborer et actualiser des tableaux de suivi de I'activité commerciale. Assurer le suivi
administratif courant du personnel.

Durées de la formation *630h en cours du jour *175h en entreprise

Commentaires sur la durée hedmomadaire Durée et rythme en fonction du positionnement. Modulable en fonction du
parcours de chacun.

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé

Commentaires sur la parcours personnalisable 5 jours par semaine en centre
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Et aprés ?

Suite de parcours
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