
Ref. formation 202403233895

Secrétaire assistant - Contrat en alternance

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

AFPA ENTREPRISES
-
MC_PSR_NOUVELLE_AQUITAINE@AFPA.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 :

Dossier
Entretien

Niveau d'entrée requis :

Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4
européen)

Conditions d'accès :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :

Entretien préalable

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Oui

Objectif de la formation

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

Contenu et modalités d'organisation

Module préparatoire : acteur autonome de mon alternance 1: S’intégrer dans un parcours de formation en alternanceActualiser ses
connaissances informatiques et bureautiques de baseS’intégrer dans l’entreprise2. Produire des documents professionnels courants à l’aide
des outils bureautiques 3. Assurer la communication orale des informationsProduire des documents professionnels courants à l’aide des
outils bureautiques4. Assurer la communication écrite des informations 5. Assister une équipe dans l’organisation de ses
activités 6. Organiser des réunions et des déplacements 7. Assurer l’administration des achats 8. Traiter les opérations administratives des
ventes 9. Répondre aux demandes d’information des clients et traiter les réclamations courantesConcevoir et mettre à jour des tableaux de
suivi de l’activité commerciale10. Assurer l’administration courante du personnel  Session de certification

Durées de la formation
Commentaires sur la durée hedmomadaire
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte
Commentaires sur la parcours personnalisable

Validation(s) Visée(s)

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

Et après ?

Suite de parcours

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00460036
du 29/04/2024 au

18/04/2025
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460037
du 29/04/2024 au

18/04/2025
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460038
du 24/06/2024 au

13/06/2025
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460039
du 24/06/2024 au

13/06/2025
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460040
du 16/09/2024 au

05/09/2025
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible



00460041
du 16/09/2024 au

05/09/2025
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460042
du 02/12/2024 au

21/11/2025
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460043
du 02/12/2024 au

21/11/2025
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460044
du 27/01/2025 au

16/01/2026
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460045
du 27/01/2025 au

16/01/2026
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460046
du 28/04/2025 au

17/04/2026
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460047
du 28/04/2025 au

17/04/2026
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460048
du 30/06/2025 au

19/06/2026
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460049
du 30/06/2025 au

19/06/2026
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460050
du 29/09/2025 au

18/09/2026
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460051
du 29/09/2025 au

18/09/2026
(24) AFPA PERIGUEUX Non

éligible

00460052
du 29/04/2024 au

18/04/2025
(33) AFPA PESSAC Non

éligible

00460053
du 29/04/2024 au

18/04/2025
(33) AFPA PESSAC Non

éligible

00460054
du 24/06/2024 au

13/06/2025
(33) AFPA PESSAC Non

éligible

00460055
du 24/06/2024 au

13/06/2025
(33) AFPA PESSAC Non

éligible

00460056
du 16/09/2024 au

05/09/2025
(33) AFPA PESSAC Non

éligible



00460057
du 16/09/2024 au

05/09/2025
(33) AFPA PESSAC Non

éligible

00460058
du 27/05/2024 au

23/05/2025
(40)

AFPA MONT DE
MARSAN

Non
éligible

00460059
du 27/05/2024 au

23/05/2025
(40)

AFPA MONT DE
MARSAN

Non
éligible

00460060
du 25/11/2024 au

21/11/2025
(40)

AFPA MONT DE
MARSAN

Non
éligible

00460061
du 25/11/2024 au

21/11/2025
(40)

AFPA MONT DE
MARSAN

Non
éligible

00460062
du 23/09/2024 au

26/09/2025
(40)

AFPA MONT DE
MARSAN

Non
éligible

00460063
du 23/09/2024 au

26/09/2025
(40)

AFPA MONT DE
MARSAN

Non
éligible

00460064
du 26/08/2024 au

01/08/2025
(47)

AFPA
FOULAYRONNES

Non
éligible

00460065
du 26/08/2024 au

01/08/2025
(47)

AFPA
FOULAYRONNES

Non
éligible

00460066
du 29/04/2024 au

11/04/2025
(47)

AFPA
FOULAYRONNES

Non
éligible

00460067
du 29/04/2024 au

11/04/2025
(47)

AFPA
FOULAYRONNES

Non
éligible

00460068
du 18/11/2024 au

31/10/2025
(47)

AFPA
FOULAYRONNES

Non
éligible

00460069
du 18/11/2024 au

31/10/2025
(47)

AFPA
FOULAYRONNES

Non
éligible

00460070
du 17/02/2025 au

13/02/2026
(47)

AFPA
FOULAYRONNES

Non
éligible



00460071
du 17/02/2025 au

13/02/2026
(47)

AFPA
FOULAYRONNES

Non
éligible

00460072
du 27/05/2024 au

23/05/2025
(64) AFPA BAYONNE Non

éligible

00460073
du 27/05/2024 au

23/05/2025
(64) AFPA BAYONNE Non

éligible

00460074
du 30/09/2024 au

26/09/2025
(64) AFPA BAYONNE Non

éligible

00460075
du 30/09/2024 au

26/09/2025
(64) AFPA BAYONNE Non

éligible

00460076
du 25/11/2024 au

28/11/2025
(64) AFPA BAYONNE Non

éligible

00460077
du 25/11/2024 au

28/11/2025
(64) AFPA BAYONNE Non

éligible

00460078
du 26/02/2024 au

27/02/2025
(64) AFPA PAU Non

éligible

00460079
du 26/02/2024 au

27/02/2025
(64) AFPA PAU Non

éligible

00460080
du 24/06/2024 au

19/06/2025
(64) AFPA PAU Non

éligible

00460081
du 24/06/2024 au

19/06/2025
(64) AFPA PAU Non

éligible

00460082
du 04/11/2024 au

30/10/2025
(64) AFPA PAU Non

éligible

00460083
du 04/11/2024 au

30/10/2025
(64) AFPA PAU Non

éligible

00460084
du 30/09/2024 au

30/09/2025
(64) AFPA PAU Non

éligible

00460085
du 30/09/2024 au

30/09/2025
(64) AFPA PAU Non

éligible


