Ref. formation 202403233946

Secrétaire assistant - Contrat

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

AFPA ENTREPRISES

MC_PSR_NOUVELLE_AQUITAINE@AFPA.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 :

Dossier
Entretien
Niveau d'entrée requis :

Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4
européen)

Conditions d'accés :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :
Entretien préalable

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Oui

en alternance

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

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 I'entreprise2. Produire des documents professionnels courants a I'aide
des outils bureautiques 3. Assurer la communication orale des informationsProduire des documents professionnels courants a l'aide des
outils bureautiques4. Assurer lacommunication écrite des informations 5. Assister une équipe dans I'organisation de ses

activités 6. Organiser des réunions et des déplacements 7. Assurer I'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 a jour des tableaux de
suivi de I'activité commerciale10. Assurer I'administration courante du personnel Session de certification

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 aprés ?

Suite de parcours

Calendrier des sessions

du 16/06/2025 au

00450800 10/06/2026

du 16/06/2025 au

00450507 10/06/2026

du 29/09/2025 au

00200508 25/09/2026

du 29/09/2025 au

00250508 25/09/2026

du 15/12/2025 au

00250510 15/12/2026

Brive-la- Non
Gaillarde (19) éligible =
Gaﬁgggi_lg) él'i\lg?gle
Gaﬁlr;\:zga(_w) él’i\zlz?gle
ey éligible

Brive-la- “Non c.,..m
Gaillarde (19) éligible



YYTTYIRN  Cdu 15/12/2025 au Brive-la- AFPA - CENTRE DE “Non
15/12/2026 Gaillarde (19) BRIVE éligible

00555950 du 23/02/2026 au Brive-la- AFPA - CENTRE DE _Non
18/02/2027 Gaillarde (19) BRIVE eligible

00555951 du 23/02/2026 au Brive-la- AFPA - CENTRE DE _Non
18/02/2027 Gaillarde (19) BRIVE éligible

00555952 du 18/05/2026 au Brive-la- AFPA - CENTRE DE _Non
10/05/2027 Gaillarde (19) BRIVE eligible

pyYTTTYy  du 18/05/2026 au Brive-la- AFPA - CENTRE DE “Non
10/05/2027 Gaillarde (19) 1\Y= eligible

00568442 du 24/08/2026 au Brive-la- AFPA - CENTRE DE “Non
18/08/2027 Gaillarde (19) BRIVE éligible

00568443 du 24/08/2026 au Brive-la- AFPA - CENTRE DE “Non
18/08/2027 Gaillarde (19) BRIVE éligible

du 10/11/2026 au Brive-la- AFPA - CENTRE DE Non
SUSoe A 03/11/2027 Gaillarde (19) BRIVE éligible

00568445 du 10/11/2026 au Brive-la- AFPA - CENTRE DE _Non
03/11/2027 Gaillarde (19) BRIVE eligible

Saint-Sulpice-

00260920 TRAZE lo-GLSrétols AFPA - CENTRE DE “Non

22/05/2026 (23) GUERET éligible
Saint-Sulpice-

00260921 TRACZE lo-GLSrétols AFPA - CENTRE DE “Non
22/05/2026 23) GUERET éligible

00460924 [REREEEEERT HpwAaEll AFPA - CENTRE DE “Non
18/12/2026 (23) GUERET éligible

PTTYy U 12/01/2026 au S;:'guse‘:'e‘:gg AFPA - CENTRE DE “Non
18/12/2026 (23) GUERET éligible
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00487768

00487769

00533756

00533757

00533758

00533759

00533760

00533761

00533762

00533763

00533764

00533765

00533766

du 07/04/2025 au
27/03/2026

du 07/04/2025 au
27/03/2026

du 08/09/2025 au
28/08/2026

du 08/09/2025 au
28/08/2026

du 03/11/2025 au
23/10/2026

du 03/11/2025 au
23/10/2026

du 05/01/2026 au
18/12/2026

du 05/01/2026 au
18/12/2026

du 02/03/2026 au
26/02/2027

du 02/03/2026 au
26/02/2027

du 18/05/2026 au
14/05/2027

du 18/05/2026 au
14/05/2027

du 06/07/2026 au
09/07/2027

Saint-Sulpice-
le-Guérétois
(23)

Saint-Sulpice-
le-Guérétois
(23)

Saint-Sulpice-
le-Guérétois
(23)

Saint-Sulpice-
le-Guérétois
(23)

Saint-Sulpice-
le-Guérétois
(23)

Saint-Sulpice-
le-Guérétois
(23)

Saint-Sulpice-
le-Guérétois
(23)

Saint-Sulpice-
le-Guérétois
(23)

Saint-Sulpice-
le-Guérétois
(23)

Saint-Sulpice-
le-Guérétois
(23)

Saint-Sulpice-
le-Guérétois
(23)

Saint-Sulpice-
le-Guérétois
(23)

Saint-Sulpice-
le-Guérétois
(23)

AFPA - CENTRE DE
GUERET

AFPA - CENTRE DE
GUERET

AFPA - CENTRE DE
GUERET

AFPA - CENTRE DE
GUERET

AFPA - CENTRE DE
GUERET

AFPA - CENTRE DE
GUERET

AFPA - CENTRE DE
GUERET

AFPA - CENTRE DE
GUERET

AFPA - CENTRE DE
GUERET

AFPA - CENTRE DE
GUERET

AFPA - CENTRE DE
GUERET

AFPA - CENTRE DE
GUERET

AFPA - CENTRE DE
GUERET

Non
éligible

Non
éligible

Non
éligible

Non
éligible

Non
éligible

. Non
éligible

 Non
eligible

 Non
eligible

_Non
eligible

_Non
eligible

Non
éligible

Non
éligible

Non
éligible
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du06/07/2026 au o SUPICe: Non

09/07/2027 (23) GUERET éligible
MRS Lioges )
LM imoges o1
M Limoges 6D
R Limges 7
LI moges o
L imoges 5
IS g 57
LSS imoges o1
U Limoges 6D
S Limoges oD
IS g )
IS imoges 51
64 I meges a1
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du 02/02/2026 au . AFPA - CENTRE DE Non o
Lablieles 09/03/2027 sl SSACUNE | |\ OGES ROMANET éligible



