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Secrétaire Assistant -
Titre professionnel de niveau 4 E | a n

FORMATION

Elan Formation

SR CONTRE e 1 rue de la Fonderie — 67120 MOLSHEIM

Du 17 avril 2023 au 20 novembre 2023
Remise a niveau du 17 avril au 16 mai 2023 selon besoins

30 3 35 heures / semaine - Du lundi au vendredi
De 8H30 a 12HO00 et de 13H30 a 17H00

Dates de formation

974 heures maximum dont 834 heures en centre et 140 heures de stage pratique en entreprise

Durée , . . . .
La durée en centre va varier en fonction des besoins du candidat.

Prérequis et

population Demandeur d’emploi ayant validé son projet professionnel par un conseiller.
concernée Motivation a suivre la formation dans sa totalité.

Nombre de places 10 places

Objectifs

pédagogiques et Obtenir le titre professionnel secrétaire assistant

sorties visées

Programme de formation totalement individualisé en fonction du niveau de départ du candidat :

=  ACCUEIL ET CONTRACTUALISATION DE LA FORMATION

=  APPUI A LA RECHERCHE D’EMPLOI

=  REMISE A NIVEAU selon besoins

= SOUTIEN PERSONNALISE/COACHING selon les besoins du candidat en cours de formation
= Période d’application en entreprise

= Référentiel du titre professionnel Secrétaire Assistant (voir au dos)

Moyens Formation active et participative comprenant des exercices pratiques. Les supports de cours et exercices sont
pédagogiques et donnés, expliqués et corrigés par un formateur salarié d’Elan de maniére individualisée.
supports Un poste informatique est mis a disposition par stagiaire avec les logiciels spécifiques.

Renseignements : P6le Emploi, Mission locale, CAP EMPLOI ou téléphoner a ELAN

Info &I ipti . , .
o & Inscriptions Coordinateurs pédagogiques : Mme Barbara DUSSAUCY

Réunions d’informations collectives :
Adresse de 27 mars 2023 a 9h00 / 03 avril 2023 3 9h00
PInformation ELAN - 1 rue de la Fonderie — 67120 MOLSHEIM
Collective Tests de positionnement et entretien de motivation.
Se présenter avec un CV obligatoirement.
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Secrétaire Assistant
Titre professionnel de niveau 4
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TITRE PROFESSIONNEL DU MINISTERE CHARGE DE L'EMPLOI

Secrétaire assistant

Le titre professionnel Secrétaire assistant’ niveau IV (code NSF : 3241) se compose de deux activités types, chague activité type comportant les
compétences nécessaires i sa réalisation. A chaque activité type correspond un certificat de compétences professionnalles (CCP).

L'emploi de secréfaire assistani se caractérise par une grande
polyvalence. Le secrétaire assistant joue un rile essenfiel dans le
fonclionnement d'un service ou d'une enfreprise, 383 Missions se situant
au cocewr de l'activité guotidienne. Il intervient en appui administrafif et
lngistique auprés d'un responsable higrarchique ou dune équipe, assure la
coordinafion et l'onganisation des informations, effechue le  suivi
adminisirafif des fonctions commerciales ou ftraite les  dossiers
adminigtratifs courants des ressources humaines. |l peut contribuer & la
gestion de certains dossiers spécifigues.

Premier interflocuteur des collaborateurs, mais également des parienaires
extenes a l'enfreprize, le secrétaire assistant contribue & ka qualité de la
communication de ka structure. |l en valorise Iimage et assure le relais de
linformation. La dimension relationnelle de la fonction est de ce fait
essentielle.

Il facilite le travail de sa hiérarchie en prenant an charge la préparation das
dossiers, la conceplion, la présentation et la diffusion de documents tels
que mails, coumners, comptes rendus, tableaux ou graphiques, grice & une
orthographe et une syntaxe iméprochables. || effectue la recherche
d'informations & partir de sources identifiées et organise ke classemant et
l'archivage physiques et numéniques.

Il assiste léguipe en gérant l'accueil des wisiteurs et les flux d'appels
muiticanaux, en gérant la prise de rendez-wous et la tenue des agendas
ainsi qu'en onganisant les réunions ef les déplacements.

Ay sein du service commercial de l'entreprise, il traite les commandes
chents ou les demandes d'achats ef les approvisionnements. |l assure
linterface entre l'entreprize ef ses interlocuteurs, répond aux demandes
d'information et fraite les réclamations courantes quil a identifiées et
analysées, en concliant satisfaction de linterlocuteur et intérét de
l'entreprize. N facilite le suivi de lactivité commerciale en produisant des
tableaux statistiques et des graphiques significatifs.

B CCP - Assister une éguipe dans la communication des
informations et lorganisation des activités

» Produire des documents professionnels courants.

» Commumiquer des informationg par écrit.

= Assurer ka tracabilité et la conservation des informations.

» Accueillir un visiteur et fransmetire des informations oralement.
« Planifier at organiser les activitds de 'dquipe.
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Selon 'organisafion de |a strecture, il participe au suivi administratf du
personned en tenant 4 jour les dossiers, en procédant aux formalités
dembauche ef de départ des salariés ef en apportant des réponses
conformes au droit du fravail aux demandes courantes dinformation
d'ordre social. Le secrétaire assistant peuf étre amené A4 prendre en
charge de manidre agie les travaux des collégues des différents
secrétanats & tout moment, afin de maintenir une conbinuité de senice,
nécessitant wne capacité d'adaptation et douverture sur son
environnement.

Selon le confexde de la structure, [utilisation de la langue anglatse peut
éfre demandée pour apporter des réponses a4 des demandes simples
d"un interiocuteur anglophone. Le sacrétaire assistant exerce sa foncfion
avec un degré d'autonomie et de responsabilité qui vanie selon la taille et
le domaine d'activité de lentreprise. L'organisation des taches qui lui
imcombent reléve de &a propre iniiative.

La mulfiplicté des tiches et des intervenanis enfraine des intemuptions
fréquentes de l'activité en cours et nécessite une appréciation ef une
geslion des urgences et priorilés.

L'essentiel de laclivité s'exerce de fagon sédentaire awvec ['utilisation
d'outils numénques af de progiciels propres & la structure. L'évolufion
technologique de ces oufils nécessite une mize & jour et une adaptaion
des compétences en permanence. Les horaires sont stables méme si
I'amplitude des horaires de travail tend & s'élargir pour s'adapter auw fiux
des sollicitafions de la chentdde ou des usagers.

m  CCP - Traiter les opérafions administratives lides 4 la gestion
commerciale et aux ressources humaines

» Assurer I'administration des achats et des ventes.

«Répondre aux demandes dinformation des clients ef trater les
réclamations courantes.

» Elaborer ef actualiser des tableaux de suivi de |'activité commerciala.

# Assurer le suivi administralif courant du personmnel.
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