Ref. formation 202404234205
Assistant(e) / Secrétaire Administratif/ve : Gestion des missions administratives et d'accueil de la
TPE/PME

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

ENVOL FORMATION
contact@envolformation.com
05.46.32.65.16
contact@envolformation.com

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Inscription obligatoire par un conseiller
en insertion professionnelle

Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'acces :

pas de prérequis

Prérequis pédagogiques :

Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Le CNED et I'Union Professionnelle des Professeurs, Cadres et Techniciens du Secrétariat et de la Comptabilité (UP) ont mis en commun leur
expertise et co-délivrent la certification ASCOM, inscrite au RNCP depuis 2017. Le principal objectif d’'un assistant administratif et commercial
consiste a traiter 'ensemble des taches quotidiennes associées aux processus de vente afin de soutenir les commerciaux dans leurs
missions. Parmi les responsabilités qui lui incombent, on peut notamment citer : réaliser la tenue des dossiers clients et fournisseurs, réaliser
le suivi des commandes, mettre & jour des bases de données, rédiger des devis, réaliser I'envoi et le suivi des factures, rédiger des
documents (rapports, emails, courriers administratifs, etc.), contacter et prospecter de nouveaux clients, établir la liaison entre les différents
acteurs internes et externes de I'entreprise, gérer les aspects administratifs de I'entreprise, mettre & jour les portefeuilles clients et des
tableaux de vente, résoudre les problémes liés aux clients et aux fournisseurs (garantie, livraison, réglement, etc.), gérer les plannings des
équipes commerciales.

Contenu et modalités d'organisation

Accueillir les contacts entrants (physique, téléphone, mail, etc.) en adaptant la réponse a I'interlocuteur et au contexte pour filtrer et orienter
les demandes auprés des personnes ou services compétents Elaborer des documents de communication destinés aux interlocuteurs internes
et externes en choisissant le mode de communication et le support informatique adaptés (courrier, note de service, formulaire, etc.), avec
I'assistance de I'intelligence artificielle (IA), pour les transmettre au(x) destinataire(s) afin de communiquer avec efficience Procéder a des
relances (client, prospect, etc.) en préparant les messages et supports types adaptés aux différentes situations pour traiter notamment les
cas d’absence de réponse, d'impayés ou de piéces manquantes Organiser des réunions, rendez-vous et événements en tenant compte des
opportunités liées aux nouvelles formes d’organisation du travail et aux disponibilités des participants et partenaires a I'aide des outils de
communication collaboratifs pour optimiser I'efficacité opérationnelle Classer, en triant, rangeant et supprimant les documents administratifs
dans le respect des régles d’archivages et du RGPD pour permettre un accés rapide et aisé aux données afin de sécuriser I'information dans
une démarche RSE Produire des syntheses chiffrées et graphiques sur I'activité de I'entreprise a partir de la collecte de données dans le S|
interne et a I'aide d’un outil numérique de type tableur ou grapheur pour alimenter les tableaux de bord de pilotage de la TPE/PME
Sélectionner les fournisseurs d'un produit ou d’un service en construisant un tableau d'aide a la décision a partir des critéres économiques,
sociaux-environnementaux et de qualité de la TPE/PME pour réaliser les achats dont il ala charge

Durées de la formation *203h en cours du jour *105h en entreprise
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

Assistant d'administration commerciale (TPE/PME) - Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau —

4 européen) coMpTE (SN
Eligible au CPF

Et apres ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

du 10/06/2024 au

MON

&0,

29/08/2024

du 15/11/2024 au MON
(17) COMPTE
24/01/2025

004
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