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SECRETAIRE ASSISTANT(E)

UN MODELE DE FORMATION QUI VOUS MENE A L'EMPLOI

DESCRIPTIF METIER : .

Souvent qudlifié(e) de ‘chef dorchestre’le(la) secrétaire assistant(e) apour mission de

particioer aubon fonctionnement d'un service ou dune structure. Les contours principaux

dumétier sontles suivants:

* appuiadministrative voire logistique et financier

+ organisation des flux dinformation

« communicationinterne et externe sur lensemble des su jets de lastructure et/oudu
service

+ gestiondes priorités face alamultiplicité des téches etinterlocuteurs

Alliont sans cesse organisation et flexibiité. faisant preuve de stabilité et de souplesse. le(la)

secrétaire assistant(e) doit savoir faire preuve d autonomie, de proactivité. de rigueur et avoir

Tesprit collectif.

Doté(e) dunbonrelationnelilelle) saurarespecter les obligations de discrétion et de

confidentialité.

Les outils collaboratifs et le web font partie de son quotidien. Selonlentreprise oule secteur

dactivité ouil/elle travaille. les opportunités sontriches et variées en termes de métiers:

Secrétaire assistant(e). Secrétaire polyvalent(e). Assistante administrative. ..

Code ROME correspondant aumétier de Secrétaire Assistant(e): M1607

COMPETENCES ACQUISES :

+ Organiser sonposte de travail et concevoir des procédures de classement et de
recherche de documentsinformatisées

« Effectuer une étude documentaire informatisée et diffuser des données via des outils
collaboratifs

« Elaborer différents supports en utiisant les logiciels et outils adaptes

+ Recenser lesbesoins en consommables

+ Produire des documents commerciaux entrants et sortants

+ Assurer la gestion de documents commercioux et effectuer le suivi des commandes

+ Relancer lesimpayés viale téléphone et les outils numeériques

« Assurer le suivicommercial, concevoir et actudliser les tableaux de suivi

+ Assurerlaccueil physique. téléphonique. et orienter les personnes selon leur demande

+ Garantir laprise de rendez-vous. la tenue d'agenda, préparer les réunions et

déplacements des collaborateurs

MODALITES DE CERTIFICATION :

+ Contréle continu (mises en situations professionnelles. études de cas. pro jets.)
Evaluation de la période d application pratique en entreprise par le tuteur
« Elaboration dun dossier professionnel relatif & la période dapplication pratique en

entrepris

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Centrées sur le développement de compétences opérationnelles et dans un
ob jectif demploi. les modalités pédagogiques s'appuient sur un dispositif présentiel.
Ce dispositif en centre donne acceés a une plateforme pédagogique en ligne

permettant aux stagicires de consulter des ressources complémentaires. détre actifs

TEcT
formations

sur un forum. détre accompagnés durant la période dapplication pratique en

entreprise pour laréalisation de son dossier.



UNE PERIODE DE FORMATION THEORIQUE

1/ OBJECTIF PEDAGOGIQUE DU BLOC : PARTICIPER A LA GESTION
ADMINISTRATIVE D'UN SERVICE OU STRUCTURE

Ob jectif pédagogique dubloc :Participer ala gestion administrative d'un service oustructure

Acquérir les compétences et les techniques nécessaires au suiviadministratif et commmercial

Compétences visées:
+ Organiser sonposte de travailet concevoir des procédures de classement et de recherche de
documents
« informatisées
« Effectuer une étude documentaire informatisée et diffuser des données via des outils collaboratifs
« Elaborer différents supports en utiisantles logiciels et outils adaptes
« Recenser les besoins en consommables
+ Produire des documents commerciaux entrants et sortants
« Assurer lagestion de documents commerciaux et effectuer le suivides commandes
+ Relancer lesimpayés viale téléphone etles outils numériques
« Assurer le suivicommercial, concevoir et actudliser les tableaux de suivi

Ob jectif pédagogique dubloc: Assister un(e) hiérarchique ou une équipe

Acquérir les techniques nécessaires & laccueil tout en assurant le quotidien dun(e)
hiérarchique
+ Assurer [accueil physique et téléphonique et orienter les personnes selonleur demande
+ Garantirlaprise de rendez-vous etla tenue dagenda
» Préparerlesréunions et les déplacements des collaborateurs

Domaine de spécidlisation : Commercial, Comptabilité ou Ressources humaines

Une période d'application pratique en entreprise (4 mois minimum)

L'immersion en entreprise pendant 4 mois permet une réelle mise en ceuvre des nouvelles compétences.
Elle contribue pour une grande part ala performance enmatiere de retour alemploi

Dossier de valorisation des compétences / Dossier professionnel

Chaque apprenant doit rédiger un dossier enlien avec sapériode en entreprise etle remettre allnstitut
en fin de formation. permet de décrire et valoriser sacapacité amettre en ceuvre, dans un contexte
professionnel ses compétences de facon coordonnée et de démontrer sacompréhension. maitrise et
rédlisation des différentes activités.

Entreprise, mode d'emploi

Développer ses compétences

Larecherche dune entreprise pour cette période dapplication pratique fait partie intégrante de toutes
les formations métiers GT Formations, sous forme dun module spécidiisé déployé durantla formation
théorique.

Réussir samission en entreprise
Un programme de formation a distance. développé sur une plateforme pédagogique permet le suivide

s apprenants pendant toute la durée de leur période d application pratique en entreprise.

llest proposé aux apprenants des activités arédiiser sur laplateforme pédagogique enligne. .
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s accédent adesressources, infographies, videos, PowerPoint. PDF.




