75% DU TEMPS DE TRAVAIL EN ENTREPRISE / 25% EN FORMATION >
ALTERNANCE DE 8 MOIS

ISIM ")

OBJECTIFS :

* PRENDRE EN CHARGE DES TRAVAUX ADMINISTRATIFS ET LA LOGISTIQUE
DU SERVICE

* COORDONNER ET ORGANISER AU SEIN DE L'ENTREPRISE

* PREPARER DES DOSSIERS ET METTRE EN FORME TOUS TYPES DE
DOCUMENTS

PROGRAMME DE FORMATION SE COMPOSANT
DE DEUX MODULES :

CP 1 - PRODUIRE DES DOCUMENTS PROFESSIONNELS COURANTS.

CP 2 - RECHERCHER ET COMMUNIQUER DES INFORMATIONS.

CP 3 - ASSURER LA TRACABILITE ET LA CONSERVATION DES INFORMATIONS.
CP 4 - ACCUEILLIR ET ORIENTER UN VISITEUR ET TRAITER LES APPELS
TELEPHONIQUES.

CP 5 - ASSISTER UNE EQUIPE DANS LA PLANIFICATION ET L'ORGANISATION
DE SES ACTIVITES.

CP 6 - ASSURER L'ADMINISTRATION DES ACHATS ET DES VENTES. .

CP 7 - ASSURER L'INTERFACE ENTRE L'ENTREPRISE ET SES INTERLOCUTEURS ET TRAITER LES PROBLEMES COURANTS.
CP 8 - ASSURER LE SUIVI ADMINISTRATIF COURANT DU PERSONNEL.

CP 9 - ELABORER ET ACTUALISER DES TABLEAUX DE SUIVI ET DES GRAPHIQUES

DUREE ET RYTHME DE CETTE ACTION D’ALTERNANCE

ACTION DE 8 MOIS, VIA UN CONTRAT DE TRAVAIL DE 35H, REPARTIES DE LA MANIERE SUIVANTE :
* 34 SEMAINES > BASE DE 27H DE TRAVAIL HEBDOMADAIRES > 4 JOURS/HEBDO EN ENTREPRISE
*8H DE FORMATION HEBDOMADAIRES (LE MERCREDI) > 326H00 EN CENTRE (Y COMPRIS LES EXAMENS)

COUT ET FINANCEMENT DE LA FORMATION

* FORMATION GRATUITE EN CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION > FINANCEMENT PAR L'OPCO.
* REMUNERATION DU JEUNE > PRISE EN CHARGE PAR L'ENTREPRISE AVEC DES AVANTAGES FINANCIERS.

CONDITIONS D’ACCES

*UN NIVEAU 3 VALIDE (CAP OU BEP OU TITRE PROFESSIONNEL) OU NIVEAU PREMIERE ;

* MAITRISE DES REGLES D'ORTHOGRAPHE, DE GRAMMAIRE ET DE SYNTAXE DE LA LANGUE FRANCAISE ;

* EXCELLENTE PRESENTATION QUALITES DE CONTACT, CAPACITES D'ECOUTE ;

* ADAPTABILITE, DISPONIBILITE DISCRETION, DIPLOMATIE RIGUEUR, ORGANISATION ESPRIT D'ANALYSE.

VALIDATION DE LA FORMATION : TITRE OU DIPLOME HOMOLOGUE

LA FORMATION EST VALIDEE PAR UN TITRE PROFESSIONNEL DELIVRE PAR LE MINISTERE DE L’EMPLOI, DE LA COHESION
SOCIALE ET DE LA FORMATION.LE TITRE, DE NIVEAU 4, EQUIVAUT AU BAC PROFESSIONNEL.



- AVANTAGER LA POLYVALENCE D'UN JEUNE SUR DIFFERENTES FONCTIONS ADMINISTRATIVES.
* FAVORISER LA FORMATION D’UN SALARIE AUX OPERATIONS COMMERCIALES ET ADMINISTRATIVES

PROGRAMME DETAILLE DES COURS

ASSISTER UNE EQUIPE DANS LA COMMUNICATION DES INFORMATIONS & L’'ORGANISATION DES
ACTIVITES

MODULE 1. PRODUIRE DES DOCUMENTS PROFESSIONNELS COURANTS : 52 H

* PRODUCTION, SAISIE ET I?RESENTATION DE DOCU- MENTS PROFESSIONNELS A L'AIDE DE LOGICIELS :
TRAITEMENT DE TEXTE, PRESENTATION ASSISTEE PAR ORDINATEUR (DIAPORAMAS), TABLEUR ET OUTILS NTIC

MODULE 2. ASSURER LA COMMUNICATION ECRITE ET ORALE DES INFORMATIONS : 68 H

* ORGANISATION DE LA TRACABILITE ET DE LA CONSER- VATION DES INFORMATIONS

* ACCUEIL, ORIENTATION D'UN VISITEUR ET TRAITEMENT DES APPELS TELEPHONIQUES SUIVANT LES
PROCEDURES

* PRISE DE NOTE ET DE MESSAGES, REDACTION ET SAISIE D'ECRITS, DE MAILS, EN ANGLAIS

MODULE 3. ASSISTER UNE EQUIPE DANS L'ORGANI-SATION DE SES ACTIVITES : 36 H

* PLANIFICATION DES ACTIVITES D'UNE EQUIPE DANS LE RESPECT D'UN BUDGET ET DES DELAIS DEFINIS

* PROGRAMMATION DES RENDEZ-VOUS, ORGANISATION DES REUNIONS EN PRENANT EN COMPTE LES
CONTRAINTES DES SERVICES.

* ORDONNANCEMENT DES AGENDAS ET DES PLAN- NINGS AFIN DE RESPECTER LA BONNE COORDINATION DES
ACTIVITES

ACCOMPAGNEMENT DOSSIER PROFESSIONNEL : 25H

TRAITER LES OPERATIONS ADMINISTRATIVES LIEES A LA GESTION COMMERCIALE ET AUX RESSOURCES
HUMAINES

MODULE 4. ASSURER L'ADMINISTRATION DES ACHATS ET DES VENTES : 88 H

* INTERVENTION SUR LES OPERATIONS ADMINISTRATIVES DES ACHATS ET DES VENTES EN UTILISANT UN LOGICIEL
DE GESTION COMMERCIALE ,

* TRAITEMENT DES DEMANDES D'INFORMATION DES CLIENTS ET PRISE EN CHARGE DES RECLAMATIONS

* MISE A JOUR DES FICHIERS, EDITION DES DOCUMENTS COMMERCIAUX ET DES ETATS AFIN D’EFFECTUER LES
RELANCES DE PAIEMENT. , , ,

* COLLECTE DE DONNEES CHIFFREES DANS LE BUT D'ELABORER DES TABLEAUX DE SUIVI ET DE LES PRESENTER SOUS
FORME GRAPHIQUE.

* MESURE DE LA COHERENCE DU RESULTAT AVEC L'OBJECTIF RECHERCHE POUR FACILITER L’ANALYSE DE LA
SITUATION ET LA PRISE DE DECISION.

MODULE 5. ASSURER L'"ADMINISTRATION DU PERSONNEL : 36H

* TRAITEMENT DES DEMANDES D'INFORMATIONS EN MATIERE DU DROIT DU TRAVAIL (DPAE, CONTRAT DE TRAVAIL,
RUP, FORMALITES D'EMBAUCHE...)

* GESTION DU SUIVI ADMINISTRATIF COURANT DU PERSONNEL (TEMPS DE TRAVAIL, CONGES PAYES, ABSENCES,

PLANNINGS)
* CONCEPTION ET ACTUALISATION DES TABLEAUX DE SUIVI DE L'ACTIVITE.

MODALITES D’EXAMEN

UN JURY VALIDE LE TITRE COMPOSE DE 2 CERTIFICATS DE COMPETENCES PROFESSIONNELLES :

EPREUVES

ECHANGE CONCERNANT LES MODES DE
CONSERVATION ET DE TRACABILITE DE
L'INFORMATION

QUESTIONNEMENT SUR UNE ANNEXE

. REALISATION DE TRAVAUX DE SECRETARIAT
MISE EN SITUATION ECRITE COUVRANT LES MODULES DU PROGRAMME

SIMULATION D’UNE CONVERSATION AVEC

MISE EN SITUATION ORALE UN VISITEUR

LE CANDIDAT REPOND AU JURY CONCERNANT :
ENTRETIEN FINAL - SA CONNAISSANCE DE L'EMPLOI,
- SES COMPORTEMENTS PROFESSIONNELS
INDUITS
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