Ref. formation 202308171634

Titre Professionnel Assistant(e) de direction

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

VOL GROUPE
LEMOINE Gwenaelle
05.44.31.08.84
contact@volgroupe.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 :
Entretien

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'acces :

Entre 16 et 29 ans pour les contrats
d'apprentissage Pas d'age pour les contrats
pro

Prérequis pédagogiques :
Maitrise de langue francaise

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Objectif de la formation

L'assistant(e) de direction est au cceur du systéme de communication, d'organisation et de décision de I'entreprise. Il (elle) assiste un ou
plusieurs dirigeants et se voit confier des missions qui confortent ce réle central. Par ses qualités organisationnelles et sarigueur, il (elle)
optimise les journées du dirigeant ou de I'équipe. Il (elle) contribue a I'évolution des procédures d'organisation et facilite la prise de décision
en construisant dans les délais des outils de pilotage efficaces. Il (elle) compile et consolide des données sous forme de reporting des
activités ou des résultats. Dans les grandes structures, il (elle) peut participer a I'élaboration des budgets. L'assistant(e) de direction participe
également a différentes fonctions assurées par la direction de I'entreprise : il (elle) assiste le pilote de projet dans la coordination et le suivi
d'un projet, il (elle) prend en charge |'organisation compléte d'un événement et il (elle) participe a la mise en ceuvre d'opérations de
communication liées a ces projets. Il (elle) assure un role de relais RH en contribuant a la gestion administrative du personnel et en
participant au processus de recrutement.

Contenu et modalités d'organisation

Assister au quotidien un dirigeant et faciliter sa prise de décision : Organiser et coordonner les activités quotidiennes de I'équipe de direction
Concevoir des outils de pilotage et présenter des informations chiffrées de gestion Optimiser les processus administratifs Gérer le traitement,
I'organisation et le partage de l'information : Assurer larecherche, la synthése et la diffusion de I'information Communiquer par écrit, en
francais et en anglais Assurer l'interface orale entre les dirigeants et leurs interlocuteurs, en francais et en anglais Organiser la conservation
et la tracabilité de I'information Assister un dirigeant dans la prise en charge de projets : Participer a la coordination et au suivi d'un projet
Organiser un événement Mettre en ceuvre une action de communication Contribuer a la gestion des ressources humaines

Durées de la formation *2808h en cours du soir *816h en cours du jour *2808h en entreprise
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte
Commentaires sur la parcours personnalisable 1 jour par semaine en centre

Validation(s) Visée(s)

Titre professionnel assistant de direction - Niveau 5 : DEUG, BTS, DUT, DEUST
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