Ref. formation 202403234071

Titre professionnel Assistant de Direction

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

ADREC

Mickael MICUCCI

04.44.05.21.85
communication@adrec-formation.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

Tests

Entretien

Niveau d'entrée requis :

Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4
européen)

Conditions d'acces :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :
Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?
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du 13/01/2025 au
00510047 25/08/2025

Objectif de la formation

L'assistant de direction est au coeur du systéme de communication, d'organisation et de décision de I'entreprise ou de la structure qui
I'emploie. Il assiste la direction et se voit confier des missions qui confortent ce rdle central. Il est en capacité d'analyser une situation,
d'établir un diagnostic et de proposer une solution. Bloc de compétences 1 : Assister la direction au quotidien et faciliter la prise de décisions
Bloc de compétences 2 : Gérer le traitement, I'organisation et le partage de I'information

Contenu et modalités d'organisation

Programme et dossier professionnel (a présenter au jury) La production de documents Accueil télephonique et physique Méthode de
rédaction Word Excel Powerpoint Outils collaboratifs Environnement entreprise & RH Gestion, organisation et plannification Collecte de
I'information Information Juridique Droit du Travail Droit Commercial Finance Base Obligations Iégales Rémunération Rupture contrat de
travail Recrutement GEPP Ingénierie de la formation Management Communication orale Comptabilité Commerciale avec CIEL Réponse a
appel d'offre Anglais Evaluations en cours de formation (livret d'évaluation a remettre au jury) Passage de la Certification

Durées de la formation *224h en FOAD *441h en cours du jour *140h en entreprise
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Non renseigné

Validation(s) Visée(s)

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

(Niveau 5 européen) coMpTE (SN
Eligible au CPF

Et aprés ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

MON

COMPTE
(33) FrC
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COMPTE
(33) FrC
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COMPTE
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COMPTE
(33) FPC

MON

COMPTE ’
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