
Ref. formation 202403233938

Assistant de direction - 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

Gérer le traitement, l'organisation et le partage de l'informationAssister la direction au quotidien et faciliter la prise de décisionsAssister la
direction dans la gestion de projets et de dossiers spécifiques

Contenu et modalités d'organisation

Module préparatoire : Acteur autonome de mon alternance  1. Gérer le traitement, l'organisation et le partage de l'informationAssurer
l'interface orale entre les dirigeants et leurs interlocuteurs, en français et en anglaisCommuniquer par écrit en français et en anglais, véhiculer
l'image de l'entrepriseOrganiser la conservation et la traçabilité de l'information  2. Assister la direction au quotidien et faciliter la prise de
décisionsOrganiser et coordonner les activités quotidiennes de l'équipe de directionConcevoir des outils de pilotage et présenter des
données chiffrées de gestionOptimiser les processus administratifs 3. Assister la direction dans la gestion de projets et dossiers
spécifiquesParticiper à la coordination et au suivi d'un projetOrganiser un événementMettre en œuvre une action de
communicationContribuer à la gestion des RH Session d'examen   

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 assistant de direction - Niveau 5 : DEUG, BTS, DUT, DEUST
(Niveau 5 européen)

Et après ?

Suite de parcours

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00460824
du 22/04/2024 au

07/05/2025
(87)

AFPA - CENTRE DE
LIMOGES ROMANET

Non
éligible

00460825
du 22/04/2024 au

07/05/2025
(87)

AFPA - CENTRE DE
LIMOGES ROMANET

Non
éligible

00460826
du 23/09/2024 au

21/11/2025
(87)

AFPA - CENTRE DE
LIMOGES ROMANET

Non
éligible

00460827
du 23/09/2024 au

21/11/2025
(87)

AFPA - CENTRE DE
LIMOGES ROMANET

Non
éligible

00460828
du 18/11/2024 au

27/03/2026
(87)

AFPA - CENTRE DE
LIMOGES ROMANET

Non
éligible



00460829
du 18/11/2024 au

27/03/2026
(87)

AFPA - CENTRE DE
LIMOGES ROMANET

Non
éligible

00460830
du 03/02/2025 au

05/06/2026
(87)

AFPA - CENTRE DE
LIMOGES ROMANET

Non
éligible

00460831
du 03/02/2025 au

05/06/2026
(87)

AFPA - CENTRE DE
LIMOGES ROMANET

Non
éligible

00460832
du 14/04/2025 au

05/06/2026
(87)

AFPA - CENTRE DE
LIMOGES ROMANET

Non
éligible

00460833
du 14/04/2025 au

05/06/2026
(87)

AFPA - CENTRE DE
LIMOGES ROMANET

Non
éligible

00460834
du 22/09/2025 au

16/10/2026
(87)

AFPA - CENTRE DE
LIMOGES ROMANET

Non
éligible

00460835
du 22/09/2025 au

16/10/2026
(87)

AFPA - CENTRE DE
LIMOGES ROMANET

Non
éligible


