
Ref. formation 202411281076

Titre Pro SA - Secrétaire Assistant

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

GROUPE ALTERNANCE AGEN
PERAN Rozenn
05.53.48.09.87
r.peran@groupe-aternance.com

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
Tests
Entretien

Niveau d'entrée requis :

Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3
européen)

Conditions d'accès :

Niveau CAP ou BEP

Prérequis pédagogiques :

Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Le secrétaire-assistant joue un rôle polyvalent essentiel dans le fonctionnement d’un service ou d’une entreprise, ses missions se situant au
cœur de l’activité quotidienne. Il intervient en appui administratif et logistique auprès d’un responsable ou d’une équipe, assure la
coordination et l’organisation des informations, effectue le suivi administratif des fonctions commerciales ou traite les dossiers administratifs
courants des ressources humaines.

Contenu et modalités d'organisation

1. Assister une équipe dans la communication des informations et l'organisation des activités - Produire des documents professionnels
courants - Communiquer des informations par écrit - Assurer la traçabilité et la conservation des informations - Accueillir un visiteur et
transmettre des informations oralement - Planifier et organiser les activités de l'équipe 2. Traiter les opérations administratives liées à la
gestion commerciale et aux ressources humaines - Assurer l'administration des achats et des ventes - Répondre aux demandes d'information
des clients et traiter les réclamations courantes - Elaborer et actualiser des tableaux de suivi de l'activité commerciale - Assurer le suivi
administratif courant du personnel

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Modularisé

Validation(s) Visée(s)

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

Et après ?

Suite de parcours

BTS Gestion de la PME

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00533916
du 15/11/2025 au

15/08/2026
Estillac (47)

GROUPE
ALTERNANCE AGEN

Non
éligible


