Alternance - Niveau 4 Bac

Objectifs :

e Assister une équipe dans la communication des
I'organisation des activités
e Traiter les opérations

administratives liées

informations et

a la gestion

commerciale et aux ressources humaines.

Niveau de classe 1re/
terminale ou équivalent
Niveau CAP/BEP/Titre

Nombre d’heures : 441
Rythme d’alternance : 2 jours
école / 3 jours en entreprise

Etude du dossier de
candidature
Entretien individuel

professionnel de niveau 3 .
e Personne sortie du systéeme e Durée: 8 mois
scolaire

1. Assister une équipe dans la communication des
informations et I'organisation des activités :

e Produire des documents professionnels courants
o« Communiquer des informations par écrit

» Assurer la tragabilité et la conservation des
informations

¢ Accueillir un visiteur et transmettre des
informations oralement
« Planifier et organiser les activités de I'équipe.

2. Traiter les opérations administratives liées a la
gestion commerciale et aux ressources humaines :

o Assurer |'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
I'activité commerciale

¢ Assurer le suivi administratif courant du
personnel.

Ou en formation continue o

Test de positionnement a
I'entrée de la formation

» Formation modulaire, individualisée,
accompagnement personnalisé

Moyens pédagogiques : Documents écrits —
Diaporama - formateur qualifié - logiciels

L'ensemble des modules permet d'accéder au titre
professionnel de niveau 4 (BAC technique) de
Secrétaire Assistant(e).

Des qualifications partielles, sous forme de certificats
de compétences professionnelles (CCP), peuvent étre
obtenues en suivant un ou plusieurs modules:

CCP - Assister une équipe dans la communication des
informations et I'organisation des activités

CCP - Traiter les opérations administratives liées a la
gestion commerciale et aux ressources humaines.

A partir de I'obtention d'un CCP, vous pouvez vous
présenter aux autres CCP pour obtenir le titre
professionnel dans la limite de la durée de validité du
titre.



MODALITES D’EVALUATION ET QUALITES
D’OBTENTION DU TITRE

DEBOUCHES FINANCEMENT

INTERVENANTS

REFERENT HANDICAP
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firstlineformation@gmail.com
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