
Ref. formation 202311202146

Assistanat administratif

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

APTITUDES 21
GUILLORIT Nathalie
05.57.61.20.31
contact@aptitudes21.com

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 :

Dossier
Tests
Entretien

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'accès :

Savoir communiquer à l’oral et à l’écrit en
contexte professionnel.

Prérequis pédagogiques :

Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Produire des documents professionnels courants Communiquer des informations par écrit Assurer la traçabilité et la conservation des
informations Planifier et organiser les activités de l’équipe Relancer les impayés et traiter les réclamations courantes Assurer le suivi
administratif courant du personnel

Contenu et modalités d'organisation

Optimisation des écrits professionnels Prise de notes Rédiger un compte rendu Se réconcilier avec l’orthographe Mieux communiquer par e-
mail Gestion du temps Organisation et coordination des activités Classement et archivage Gestion documentaire Analyse et présentation des
résultats Collecte d’informations Organiser une veille Gestion des approvisionnements Maitrise du clavier et frappe rapide Word intermédiaire
et perfectionnement Excel Internet Outlook perfectionnement Outils collaboratifs Gantt Project Gestion des procédures Gestion des
évènements de carrière Information et communication en entreprise Droit du travail Actualités sociales Gestion commerciale Droit
commercial Sage Gestion commerciale Prévenir les impayés Impayés relance par téléphone Réglementation générale sur la protection des
données Cyber sécurité

Durées de la formation  *511h en cours du jour
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Modularisé

Validation(s) Visée(s)

> Attestation de fin de formation

Et après ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00414404
du 23/11/2023 au

31/12/2028
(33) APTITUDES 21 Non

éligible


