
Devenir assistant polyvalent en intégrant

une entreprise d’entraînement

pédagogique (EEP)

Objectifs

A la fin de la formation le stagiaire, sera en capacité de :

- Acquérir les connaissances et compétences nécessaires à l'exercice du

métier d'assistant polyvalent dans les petites et moyennes entreprises et

organisations d'employeurs,

- Acquérir les compétences dans les domaines administratif, comptable et

commercial associées aux nouvelles organisations du travail en situation

professionnelle (Entreprise d'entraînement pédagogique et stage en

entreprise)

Contenu de la formation

*  Gestion administrative

·         Accueil

·         Secrétariat

*  Commercial - Marketing

·         Commerce et Communication digitale

·         Action commerciale

·         Administration des ventes (ADV)

·         Marketing

·         Export

*  Finance

·         Comptabilité

·         Gestion

*  Ressources humaines

·         Gestion du personnel

·         Gestion de la paie

·         Droit social

·         Droit du travail

*  Compétences Transversales

·         Outils numériques (pack office), outils collaboratifs, logiciels métiers

·         Anglais professionnel

·         Les enjeux de la qualité, de la RSE, de l’IA

·         Valorisation les compétences et les savoirs être

·         Acquisition de la culture d’entreprise (posture, interaction services)

·         Accompagnement au projet professionnel (TRE, emploi dans le

métier)

Type d'action

Formation continue

Lieu de formation

Pôle de Formation

Personnalisée / Saint-Etienne

41B RUE DE LA JOMAYERE

42100

SAINT ETIENNE

Date de session 

Du 11/09/2025 au 30/01/2026
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   Chiffres clés 2025 

Pas de session sur l’année précédente, aucun chiffre

disponible

   Les points forts de la formation

Les GRETA CFA, forts d’une expertise de 50 ans,

conseillent et accompagnent individuellement dans

des projets professionnels. Les équipes d’experts

assurent une formation de qualité sur des plateaux

techniques modernes et performants.

  Organisation

Rythme de la formation : journée , semaine 

Durée indicative : 5 mois 

Durée totale en heures : 500 heures

Nombre d’heures en centre : 500 heures

Nombre d’heures en entreprise : 140 heures

Effectif mini/maxi : 10 - 16

Modalités d’enseignement : formation

entièrement présentielle

Modalités d’entrée et de sortie : entrées/sorties à

dates fixes

  Modalités pédagogiques

Équivalence et passerelles: Une passerelle permet

d’accéder à une autre certification ou formation

en valorisant les compétences déjà acquises. Elle

peut dispenser d’une partie de la formation.

L’équivalence reconnaît que deux certifications ou

blocs de compétences couvrent les mêmes

compétences et ont la même valeur. Elle peut

entraîner une dispense d’épreuves.

A étudier au cas par cas en fonction du parcours

du candidat. 

Méthodes pédagogiques : Parcours personnalisé,

cours collectifs, cours théoriques et mise en

pratique professionnelle dans une entreprise

d'entraînement pédagogique (EEP)

Matériel et moyens utilisés : Salle dédiée, plateaux

techniques équipés

Modalités d'évaluation et/ou Modalités de

Validation : - Évaluation diagnostic en début de

formation - Évaluations formatives tout au long de

la formation - Présentation d'un dossier

professionnel en fin de formation

Possibilité de valider des blocs de compétences :

non

  Métiers visés

m1604 : assistanat de direction

m1501 : assistanat en ressources humaines

m1203 : comptabilité

m1607 : secrétariat

m1608 : secrétariat comptable

  Informations

Spécialités de formation NSF 324 - Secrétariat,

bureautique 

Formation certifiante : non 

  Accès

Publics visés : demandeur d'emploi , tout public 

Niveau d’entrée : niveau 4 (Bac général , technologique ou professionnel) 

Prérequis : Maitrise des fondamentaux (mathématiques et français) Connaissance et

maitrise de base de l'outil informatique et l'environnement bureautique Bon niveau en

français (aisance dans l'utilisation de l'orthographe et de la syntaxe) 

Modalités d'accès : admission après entretien , admission après test , admission sur dossier

Délais d'accès : 6 mois 

Eligible au CPF : Oui 

Modalités d’accessibilité personnes en situation de handicap : Le GRETA CFA Loire est

engagé dans la démarche H+: les personnes en situation de handicap sont accompagnées

tout au long de leur parcours de formation par un référent H+.

  Financement

Prix horaire indicatif : 10.5 €/h TTC

Tarif global indicatif : 5250 € TTC

Modalités de financement : formation financée par la Région sous réserve d’éligibilité

Nos Conditions Générales de Vente

  Financeurs

  Nos Labels et Partenaires

  Poursuite de parcours

- Titre Professionnel Gestionnaire de Paie (niveau 5) - Titre Professionnel Comptable

Gestionnaire (niveau 5) - Titre Professionnel Assistant RH (niveau 5) - Titre Professionnel

Gestionnaire Comptable et Fiscal (niveau 5)

  Contact Formation

https://greta-cfa.ac-lyon.fr/greta/greta-cfa-loire

GRETA CFA Loire

41 bis rue de la Jomayère - CS 70010

42009 SAINT-ETIENNE Cedex 2

04 77 32 48 02

greta-cfa.loire@ac-lyon.fr
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https://greta-cfa.ac-lyon.fr/sites/default/files/2026-03/CONDITIONS%20GENERALES%20DE%20VENTE%20RESEAU%20DES%20GRETA_26012026.pdf
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/greta/greta-cfa-loire

