
Titre professionnel Assistant commercial

          



Objectifs :

- Administrer les ventes et assurer le suivi de la supply chain

- Contribuer au déploiement de la stratégie commerciale de l'entreprise

Contenu de la formation :

- Administration des ventes

- Suivi des opérations de la supply chain

- Suivi de la relation clientèle en français et en anglais

- Prévention et gestion des impayés

- Conception et publication des supports de communication commerciale

- Conception et actualisation des tableaux de bord commerciaux

- Organisation d'une action commerciale

- Réalisation de l'accueil d'une manifestation commerciale en français et en

anglais

NIVEAU DE SORTIE

Niveau 5 (Bac +2 BTS ou DUT)

FORMACODE

35028

SPÉCIALITÉS DE FORMATION

(NSF) 

312 Commerce, vente

CODE RNCP/RS

RNCP35031

NOM DU CERTIFICATEUR

Ministère du Travail, du Plein

emploi et de l'Insertion

DATE D'ENREGISTREMENT DE

LA CERTIFICATION

06/11/2020

ACCESSIBLE PAR LA VAE

Oui

FORMATION CERTIFIANTE

Oui

Dernière mise à jour

21/05/2024

Informations pratiques

Type d'action Lieu de formation Date de sessions Chiffres clés Conctact siège

Formation continue

Lycée polyvalent Joseph-Marie

Carriat

1 rue DE CROUY 01011 BOURG EN

BRESSE CEDEX

Du 01/12/2022 Au

21/07/2023

68 %

de réussite

79 %

de satisfaction

67 %

d’insertion

Rechercher une

Formation

GRETA CFA DE L'AIN

1 rue de Crouy 01011 BOURG EN

BRESSE

04 74 32 15 90

greta.ain@ac-lyon.fr

  Chiffres clés

68 %

de réussite

79 %
de satisfaction

67 %

d’insertion

Rechercher une Formation

  Organisation

Rythme de la formation : Journée , Semaine 

Durée indicative : 840 

Durée totale en heures : 1050 heures

Nombre d’heures en centre : 840 heures

Nombre d’heures en entreprise : 210 heures

Effectif mini - maxi : 1 - 1.00

Modalités d’enseignement : Formation continue

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

Rythme de la formation : n/a

  Modalités pédagogiques

Formation certifiante : Oui

Type d'action : Formation continue

Matériel et moyens utilisés : E-Learning 

Modalités d’évaluation et/ou Modalités de Validation : Une

mise en situation professionnelle ou une présentation d’un

projet réalisé en amont de la session,

un dossier professionnel dans lequel le candidat a consigné les

preuves de sa pratique professionnelle,

  Accès

Public visés : Tout public 

Niveau d’entrée : Non communiqué 

Prérequis : avoir un diplôme de niveau 4 ou une expérience en Assistanat de 2 à 3 ans • Bonne

maîtrise de l’outil informatique • Aisance dans la communication écrite et orale, qualités

relationnelles • Qualités d’analyse, rigueur, méthode 

Modalités d'accès : Admission après test , Admission sur dossier 

Délais d'accès : Recrutement sur dossier (motivation, CV, Résultats) et entretien •

Accompagnement dans la recherche d’entreprises • Condition d’ouverture de la formation 

Eligible au CPF : OUI 

Modalités d’accessibilité PSH : Le GRETA CFA 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

Tarif global indicatif : Selon cas € TTC

Nos Conditions Générales de Vente

  Métiers visés

M1701 : Administration des ventes

M1705 : Marketing

D1401 : Assistanat commercial

https://greta-cfa.ac-lyon.fr/recherche-formation?search_api_fulltext_1=&domaine=&sous-domaine=&greta=&eligible-cpf=All
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/recherche-formation?search_api_fulltext_1=&domaine=&sous-domaine=&greta=&eligible-cpf=All
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/recherche-formation?search_api_fulltext_1=&domaine=&sous-domaine=&greta=&eligible-cpf=All
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/sites/default/files/2023-11/Nos%20Conditions%20G%C3%A9n%C3%A9rales%20de%20Vente.pdf


Informations pratiques

Type

d'action
Lieu de formation

Date de

sessions
Chiffres clés Conctact siège

Formation continue

Lycée polyvalent Arbez Carme -

Lycée des métiers de la plasturgie

et des outillages

1 rue PIERRE ET MARIE CURIE

01100 BELLIGNAT

Du 09/10/2023 Au

10/07/2024

Du 09/10/2023 Au

10/07/2024

68 %

de réussite

79 %

de satisfaction

67 %

d’insertion

Rechercher une

Formation

GRETA CFA DE L'AIN

1 rue de Crouy 01011 BOURG

EN BRESSE

04 74 32 15 90

greta.ain@ac-lyon.fr

  Chiffres clés

68 %
de réussite

79 %
de satisfaction

67 %
d’insertion

Rechercher une Formation

  Organisation

Rythme de la formation : Journée , Semaine 

Durée indicative : 840 

Durée totale en heures : 1050 heures

Nombre d’heures en centre : 840 heures

Nombre d’heures en entreprise : 210 heures

Effectif mini - maxi : 1 - 1.00

Modalités d’enseignement : Formation continue

Modalités d’entrée et de sortie : entrées/sorties

à dates fixes

Rythme de la formation : n/a

  Modalités pédagogiques

Formation certifiante : Oui

Type d'action : Formation continue

Matériel et moyens utilisés : E-Learning 

Modalités d’évaluation et/ou Modalités de

Validation : Une mise en situation

professionnelle ou une présentation d’un projet

réalisé en amont de la session,

un dossier professionnel dans lequel le candidat

a consigné les preuves de sa pratique

professionnelle,

  Accès

Public visés : Tout public 

Niveau d’entrée : Non communiqué 

Prérequis : avoir un diplôme de niveau 4 ou une expérience en

Assistanat de 2 à 3 ans • Bonne maîtrise de l’outil informatique •

Aisance dans la communication écrite et orale, qualités

relationnelles • Qualités d’analyse, rigueur, méthode 

Modalités d'accès : Admission après test , Admission sur dossier 

Délais d'accès : Recrutement sur dossier (motivation, CV, Résultats)

et entretien • Accompagnement dans la recherche d’entreprises •

Condition d’ouverture de la formation 

Eligible au CPF : OUI 

Modalités d’accessibilité PSH : Le GRETA CFA 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

Tarif global indicatif : Selon cas € TTC

Nos Conditions Générales de Vente

  Métiers visés

M1701 : Administration des ventes

M1705 : Marketing

D1401 : Assistanat commercial

Informations pratiques

Type

d'action
Lieu de formation

Date de

sessions
Chiffres clés Conctact siège

Formation

continue

Lycée professionnel

Alexandre Bérard - Lycée des

métiers de l'énergie et de

l'habitat

223 rue ALEXANDRE BERARD

01500 AMBERIEU EN BUGEY

Du 20/02/2023 Au

31/10/2023

68 %

de réussite

79 %

de satisfaction

67 %

d’insertion

Rechercher une

Formation

GRETA CFA DE L'AIN

1 rue de Crouy 01011 BOURG

EN BRESSE

04 74 32 15 90

greta.ain@ac-lyon.fr

https://greta-cfa.ac-lyon.fr/recherche-formation?search_api_fulltext_1=&domaine=&sous-domaine=&greta=&eligible-cpf=All
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/recherche-formation?search_api_fulltext_1=&domaine=&sous-domaine=&greta=&eligible-cpf=All
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/recherche-formation?search_api_fulltext_1=&domaine=&sous-domaine=&greta=&eligible-cpf=All
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/sites/default/files/2023-11/Nos%20Conditions%20G%C3%A9n%C3%A9rales%20de%20Vente.pdf
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/recherche-formation?search_api_fulltext_1=&domaine=&sous-domaine=&greta=&eligible-cpf=All
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/recherche-formation?search_api_fulltext_1=&domaine=&sous-domaine=&greta=&eligible-cpf=All


  Chiffres clés

68 %
de réussite

79 %
de satisfaction

67 %
d’insertion

Rechercher une Formation

  Organisation

Rythme de la formation : Journée , Semaine

Durée indicative : 840 

Durée totale en heures : 1050 heures

Nombre d’heures en centre : 840 heures

Nombre d’heures en entreprise : 210 heures

Effectif mini - maxi : 1 - 1.00

Modalités d’enseignement : Formation

continue

Modalités d’entrée et de sortie :

entrées/sorties à dates fixes

Rythme de la formation : n/a

  Modalités pédagogiques

Formation certifiante : Oui

Type d'action : Formation continue

Matériel et moyens utilisés : E-Learning 

Modalités d’évaluation et/ou Modalités de

Validation : Une mise en situation

professionnelle ou une présentation d’un

projet réalisé en amont de la session,

un dossier professionnel dans lequel le

candidat a consigné les preuves de sa

pratique professionnelle,

  Accès

Public visés : Tout public 

Niveau d’entrée : Non communiqué 

Prérequis : avoir un diplôme de niveau 4 ou une

expérience en Assistanat de 2 à 3 ans • Bonne maîtrise de

l’outil informatique • Aisance dans la communication

écrite et orale, qualités relationnelles • Qualités d’analyse,

rigueur, méthode 

Modalités d'accès : Admission après test , Admission sur

dossier 

Délais d'accès : Recrutement sur dossier (motivation, CV,

Résultats) et entretien • Accompagnement dans la

recherche d’entreprises • Condition d’ouverture de la

formation 

Eligible au CPF : OUI 

Modalités d’accessibilité PSH : Le GRETA CFA 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 : 15 €/h TTC

Tarif global indicatif : 15750 € TTC

Nos Conditions Générales de Vente

  Métiers visés

M1701 : Administration des ventes

M1705 : Marketing

D1401 : Assistanat commercial

Informations pratiques

Type

d'action

Lieu de

formation

Date de

sessions

Chiffres

clés
Conctact siège

Apprentissage

Lycée professionnel

Louise Labé - Lycée

des métiers réseau

textile mode cuir

65 boulevard YVES

FARGE 69007

LYON

Du

09/09/2024

Au

04/07/2025

GRETA CFA LYON METROPOLE

41 rue Antoine Lumière 69008 LYON

04 78 78 84 84

contact.greta.lyonmetropole@ac-lyon.fr

https://greta-cfa.ac-lyon.fr/recherche-formation?search_api_fulltext_1=&domaine=&sous-domaine=&greta=&eligible-cpf=All
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/sites/default/files/2023-11/Nos%20Conditions%20G%C3%A9n%C3%A9rales%20de%20Vente.pdf


  Chiffres clés

CONSULTER NOS INDICATEURS (réussite,

satisfaction, etc.)

  Les points forts de la formation

Plateaux techniques

  Organisation

Rythme de la formation : Temps partiel 

Durée indicative : 1 an 

Durée totale en heures : 1414 heures

Nombre d’heures en centre : 490 heures

Nombre d’heures en entreprise : 924

heures

Effectif mini - maxi : 12 - 16.00

Modalités d’enseignement : Apprentissage

Modalités d’entrée et de sortie :

entrées/sorties à dates fixes

  Modalités pédagogiques

Formation certifiante : Oui

Type d'action : Apprentissage

Modalités d’évaluation et/ou Modalités de

Validation : Contrôle en cours de

formation

  Accès

Public visés : Tout public 

Niveau d’entrée : Non communiqué 

Prérequis : Être titulaire du Bac ou d'un titre

professionnel de niveau 4 

Modalités d'accès : Admission après test 

Délais d'accès : Admission sur entretien et sur

test 

Modalités d’accessibilité PSH : Le GRETA CFA

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

Tarif global indicatif : 6536 € TTC

Financements possibles : Prise en charge des

frais de formation et de rémunération dans le

cadre du contrat d'apprentissage

Modalités de financement : Développement de

compétences – OPCO , Formation financée par

la Région sous réserve d’éligibilité , , Formation

financée par Pôle Emploi sous réserve

d’éligibilité , , Individuel payant , , Le prix de

cette formation est déterminé en fonction du

parcours de formation , , Projet de transition

professionnelle 

Nos Conditions Générales de Vente

Informations pratiques

Type

d'action

Lieu de

formation

Date de

sessions

Chiffres

clés
Conctact siège

Formation

continue

Pôle de Formation

Personnalisée /

Montbrison

2 AVENUE PAUL

CEZANNE 42600

MONTBRISON

Du 01/12/2023

Au 02/08/2024

50 %

de réussite

100 %

de satisfaction

Rechercher

une

Formation

GRETA CFA LOIRE

22 rue Louis Soulié 42042

SAINT-ÉTIENNE CEDEX 1 CS

50 650

04 77 32 48 02

greta-cfa.loire@ac-lyon.fr

https://greta-cfa.ac-lyon.fr/sites/default/files/2024-02/INDICATEURS_2023.pdf
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/sites/default/files/2024-02/INDICATEURS_2023.pdf
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/sites/default/files/2023-11/Nos%20Conditions%20G%C3%A9n%C3%A9rales%20de%20Vente.pdf
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/recherche-formation?search_api_fulltext_1=&domaine=&sous-domaine=&greta=&eligible-cpf=All
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/recherche-formation?search_api_fulltext_1=&domaine=&sous-domaine=&greta=&eligible-cpf=All
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/recherche-formation?search_api_fulltext_1=&domaine=&sous-domaine=&greta=&eligible-cpf=All


  Chiffres clés

50 %
de réussite

100 %
de satisfaction

Rechercher une Formation

  Organisation

Durée indicative : Durée donnée à titre

indicatif, adaptée selon parcours

individuel 

Durée totale en heures : 1188 heures

Nombre d’heures en centre : 978 heures

Nombre d’heures en entreprise : 210

heures

Effectif mini - maxi : 4 - 12.00

Modalités d’enseignement : Formation

continue

Modalités d’entrée et de sortie :

entrées/sorties à dates fixes

Rythme de la formation : Formation en

centre complétée de périodes de stage

  Modalités pédagogiques

Formation certifiante : Oui

Type d'action : Formation continue

Méthodes pédagogiques : Cours du jour.

Formation en présentiel, mixte

Matériel et moyens utilisés : Support

pédagogique remis au participant

,Logiciel visé par la formation 

Modalités d’évaluation et/ou Modalités

de Validation : Évaluation en
Cours de Formation , entretien
avec un jury, dossier
professionnel, épreuves avec
mise en situation
professionnelle . Ces
évaluations permettent la
validation du titre complet ou
d’un ou plusieurs blocs de
compétences ou CCP.

  Accès

Public visés : Tout public 

Niveau d’entrée : Non communiqué 

Prérequis : avoir un diplôme de niveau 4

ou une expérience en Assistanat de 2 à

3 ans • Bonne maîtrise de l’outil

informatique • Aisance dans la

communication écrite et orale, qualités

relationnelles • Qualités d’analyse,

rigueur, méthode 

Pré-inscription auprès du GRETA CFA

Loire. Recrutement sur dossier, test et

entretien. Inscription validée à la

réception de l'accord de prise en

charge du financement de la formation.

Délais d'accès : Candidature possible 6

mois avant le début de formation et

jusqu'au début de la formation sous

réserve de places disponibles. 

Modalités d’accessibilité PSH : Le

GRETA CFA 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 : 11 €/h TTC

Modalités de financement : Formation

financée par Pôle Emploi sous réserve

d’éligibilité , Individuel payant , , Mon

compte formation , , Projet de

transition professionnelle 

Nos Conditions Générales de Vente

https://greta-cfa.ac-lyon.fr/recherche-formation?search_api_fulltext_1=&domaine=&sous-domaine=&greta=&eligible-cpf=All
https://greta-cfa.ac-lyon.fr/sites/default/files/2023-11/Nos%20Conditions%20G%C3%A9n%C3%A9rales%20de%20Vente.pdf


Assistant de

comptabilité et

d’administration en

PME/TPE

          

Objectifs :

Administrer  des ventes,  des achats  et  des

règlements de la PME/TPE

Mettre en œuvre des travaux préparatoires

de fin d’exercice de la PME/TPE

Assurer le support à l’activité administrative

et comptable de la PME/TPE

Contenu de la

formation :

- Réalisation des opérations courantes dans

le respect de l’organisation comptable de la

PME afin de mettre à jour la comptabilité

quotidienne

- Gestion de l’enregistrement et la diffusion

des opérations comptables de la PME selon

les règles et techniques de la comptabilité

générale pour en permettre l’analyse

- Constitution du dossier comptable en vue

d’établir les documents de synthèse

-  Gestion  des  anomalies  des  comptes  de

tiers à l’aide des données comptables afin

de régulariser les comptes et de justifier de

leur conformité

-  Gestion  de  la  trésorerie  en  pointant  les

pièces  comptables  afin  de  restituer  une

image fidèle des comptes

- Réalisation des travaux relatifs à la TVA en

tenant compte des règles de fiscalité liées à

la PME, en vue d’ajuster les comptes

-  Chiffrement  des  états  extra  comptables

préparatoires aux travaux de fin de période

dans le respect des règles comptables afin

d’éclairer  les  choix  économiques  et

financiers  de  la  PME

- Rentabilité d’un produit ou d’un service de

la PME en chiffrant les coûts et résultats, afin

de contribuer à ses choix stratégiques

- Information des clients et des fournisseurs

pour  maintenir  et  développer  la  relation

avec les partenaires externes

- Gestion du suivi des comptes clients afin

de garantir la stabilité financière de la PME

et la satisfaction clients

- Gestion de la relation comptable avec les

fournisseurs afin de garantir la pérennité des

marchés de la PME

-  Exploitation  d'un  tableau  de  bord  de

l’activité  de  la  PME  en  automatisant  les

indicateurs de gestion pour aider à la prise

de décision

NIVEAU DE SORTIE

Niveau 4 (Bac général ,

technologique ou

professionnel)

FORMACODE

32667

SPÉCIALITÉS DE

FORMATION (NSF) 

314 Comptabilité,

gestion

CODE RNCP/RS

RNCP35980

NOM DU

CERTIFICATEUR

Centre National

d'Enseignement à

Distance - site de Lyon

DATE

D'ENREGISTREMENT DE

LA CERTIFICATION

15/10/2021

ACCESSIBLE PAR LA

VAE

Oui

FORMATION

CERTIFIANTE

Oui

Dernière mise à jour

21/05/2024





Titre professionnel

Secrétaire assistant

médico-social

          

Objectifs :

- Prendre en charge administrativement les usagers

-  Traiter  et  communiquer  des  courriers,  des

informations, des dossiers

- Réaliser de comptes rendu médicaux

- Planifier et organiser les activités de la structure

- Gérer la comptabilité courante en secteur libéral

Contenu de la

formation :

- Renseignement et orientation des usagers :

-  C o n n a i s s a n c e  d e s  p r o c é d u r e s  e t  d e  l a

réglementation en vigueur (droits des patients, secret

professionnel), de l’organisation du système de santé,

du  vocabulaire  technique  du  secteur  et  la

terminologie médicale

- Maîtrise de l’utilisation d’un standard téléphonique,

d’une messagerie vocale, de la technique de prise de

notes

-  Traitement  et  communication  des  courriers,  des

informations, des dossiers :

- Création, actualisation et transmission d’un dossier

médical

-  Connaissance  de  la  législation  relative  au  dossier

médical, des méthodes de classement et d’archivage,

du vocabulaire technique du secteur et terminologie

médicale,  des  procédures  administratives  dans  le

système de santé,

- Maîtrise de l’utilisation du photocopieur, fax, scan et

d’un logiciel de gestion de structure médicale

- Réalisation de documents :

- Saisie de comptes rendu médicaux : connaissance de

la terminologie médicale, - - Maîtrise de l’utilisation du

dictaphone et des outils de reconnaissance vocale

-  Organisation  et  planification  des  activités  de  la

structure

- Planification de l’activité d’un service, réalisation et

mise à jour les plannings de rendez-vous : maîtrise de

l’utilisation d’un agenda électronique ou papier

-  Gestion  de  la  comptabilité  courante  en  secteur

libéral

-  Tenue  de  la  comptabi l i té  au  quot id ien  :

connaissance  des  principes  de  la  comptabilité

générale  et  des  éléments  de  base  en  gestion

comptable et administrative, maîtrise de l’utilisation

d’un tableur

- Compétences transversales :

maîtrise  de  l’expression  française  écrite  et  orale  :

respect des règles de syntaxe et d’orthographe

-  Connaissance  de  la  terminologie  médicale,  de

l’organisation du système de santé,

-  Respect du secret professionnel et des droits des

patients

- Maîtrise de l’utilisation des outils bureautiques,

NIVEAU DE SORTIE

Niveau 4 (Bac général ,

technologique ou

professionnel)

SPÉCIALITÉS DE

FORMATION (NSF) 

324 Secrétariat,

bureautique

CODE RNCP/RS

RNCP5863

NOM DU CERTIFICATEUR

Ministère du Travail, du

Plein emploi et de

l'Insertion

DATE

D'ENREGISTREMENT DE

LA CERTIFICATION

05/08/2022

ACCESSIBLE PAR LA VAE

Oui

FORMATION

CERTIFIANTE

Oui

Dernière mise à jour

21/05/2024





Titre professionnel

Secrétaire assistant

          

Objectifs :

-  Assister  une  équipe  dans  la

communication des informations

et l'organisation des activités.

-  T r a i t e r  l e s  o p é r a t i o n s

administratives liées à la gestion

commerciale  et  aux  ressources

humaines.

Contenu de la

formation :

-  Production  des  documents

professionnels  courants

-  C o m m u n i c a t i o n  d e s

informat ions  par  écr i t

-  Traçage  et  conservation  des

informations

-  A c c u e i l  d e s  v i s i t e u r s  e t

t r a n s m i s s i o n  o r a l e  d e s

in format ions

- Planification et organisation des

activités de l'équipe

-  Administration  des  achats  et

des ventes

-  R é p o n s e  a u x  d e m a n d e s

d'information  des  clients  et

traitement  des  réclamations

courantes

- Élaboration et actualisation des

tableaux  de  suivi  de  l'activité

commerciale

-  Gestion  du  suivi  administratif

courant du personnel

NIVEAU DE SORTIE

Niveau 4 (Bac général ,

technologique ou

professionnel)

SPÉCIALITÉS DE

FORMATION (NSF) 

324 Secrétariat,

bureautique

CODE RNCP/RS

RNCPRNCP193 -

RNCPRNCP36804

NOM DU

CERTIFICATEUR

Ministère du Travail, du

Plein emploi et de

l'Insertion

DATE

D'ENREGISTREMENT

DE LA CERTIFICATION

05/08/2022

ACCESSIBLE PAR LA

VAE

Oui

FORMATION

CERTIFIANTE

Oui

Dernière mise à

jour

21/05/2024



BTS GESTION DE

LA PME

          

Objectifs :

- Gérer la relation avec les clients et

les fournisseurs de la PME

- Participer à la gestion des risques

de la PME

- Gérer le personnel et contribuer à

la gestion des ressources humaines

de la PME

Soutenir  le  fonctionnement  et  le

développement de la PME

Contenu de la

formation :

- Recherche de clientèle et contact

-  Administration  des  ventes  de  la

PME

- Maintien et développement de la

relation avec les clients de la PME

Recherche et choix des fournisseurs

de la PME

Suivi  des  opérations  d’achats  et

d'investissement de la PME

Suivi comptable des opérations avec

les clients et  les  fournisseurs de la

PME

Conduite d’une veille

Participation à la mise en place d’un

travail en mode projet au sein de la

PME

Mise en œuvre d'une démarche de

gestion des risques de la PME

Participation à la gestion des risques

financiers de la PME

Participation à la gestion des risques

non financiers de la PME

Mise  en  place  d’une  démarche

qualité au sein de la PME

Gestion administrative du personnel

de la PME

Contribution à la qualité du système

d’information de la PME

Organisation des activités de la PME

Participation  au  développement

c o m m e r c i a l  n a t i o n a l  o u

i n t e r n a t i o n a l  d e  l a  P M E

Contribution à la mise en œuvre de

la communication de la PME

Participation à l’analyse de l’activité

de la PME

Participation au diagnostic financier

de la PME

Participation  à  l’élaboration  de

tableaux  de  bord  de  la  PME

NIVEAU DE SORTIE

Niveau 5 (Bac +2 BTS ou

DUT)

SPÉCIALITÉS DE

FORMATION (NSF) 

314 Comptabilité,

gestion

CODE RNCP/RS

RNCP32360

NOM DU

CERTIFICATEUR

Ministère de

l'Enseignement

supérieur et de la

Recherche

DATE

D'ENREGISTREMENT

DE LA CERTIFICATION

11/12/2023

ACCESSIBLE PAR LA

VAE

Oui

FORMATION

CERTIFIANTE

Oui

Dernière mise à jour

21/05/2024





Devenir assistant

polyvalent en

intégrant une

entreprise

d’entraînement

pédagogique

          

Objectifs :

A la fin de la formation le stagiaire, sera en

capacité de :

-  A c q u é r i r  l e s  c o n n a i s s a n c e s  e t

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 transverses

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)

SPÉCIALITÉS

DE

FORMATION

(NSF) 

324 -

Secrétariat,

bureautique

Dernière

mise à jour

21/05/2024





Devenir assistant

polyvalent en

intégrant une

Entreprise

d'Entraînement

Pédagogique (EEP)

          

Objectifs :

-  A c q u é r i r  l e s  c o n n a i s s a n c e s  e t

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  pro jet

professionnel (TRE, emploi dans le métier)

SPÉCIALITÉS

DE

FORMATION

(NSF) 

324 -

Secrétariat,

bureautique

Dernière

mise à jour

21/05/2024





Bureautique :

Parcours à la carte

tous niveaux

          



Objectifs :

Développer ses compétences en bureautique (à la carte) :

Environnement  windows,  traitement  de  texte,  tableur,

présentation  et/ou  messagerie

- Découvrir les bases d’un logiciel

et/ou

- Acquérir la maîtrise des fonctions courantes

et/ou

- Acquérir la maîtrise des fonctions avancés

Contenu de la formation :

>>  En  fonction  du  positionnement
initial  et  des objectifs,  un  parcours  de
formation sur mesure sera élaboré :
Environnement Windows
• Gérer et personnaliser son poste de travail
Traitement de texte (Ex :Word)
Fonctions de base
• Utiliser les fonctions courantes
• Mettre en forme un document
• Élaborer un tableau
Fonctions avancées
• Gérer des modèles et des formulaires
• Gérer des documents élaborés
• Réaliser un publipostage
•  Intégrer des éléments provenant d'autres
logiciels
Tableur (Ex : Excel)
Fonctions de base
• Réaliser un tableau simple, créer et utiliser
des modèles
• Produire un graphique simple
• Calculer avec des fonctions simples
• Mettre en relation des données
Fonctions avancées
• Effectuer des recherches automatiques de
données
•  Utiliser  des  fonctions  conditionnelles  et
imbriquées
•  Utiliser  des  fonctions  financières  et
spécifiques
• Réaliser des graphiques complexes
• Utiliser une base de données
•  Réaliser  des  plannings,  utiliser  les
fonctions  date  et  heure
• Réaliser des tableaux croisés dynamiques
Présentation  Assistée  par  Ordinateur
PréAO (Ex : PowerPoint)
• Créer et animer un diaporama
•  Créer  des  présentations  élaborées
(masques,  transitions,  son,  vidéos…)
Messagerie (Ex Outlook)
• Adresser, recevoir, imprimer et classer un
message  électronique,  y  répondre  ou  le
transférer
•  Adresser, recevoir et exploiter un fichier
comme pièce jointe
•  Utiliser  les  différentes  fonctionnalités
d'une messagerie.
•  Organiser ses notes, gérer un emploi du
temps, un carnet d'adresse
La  certification  n’est  pas  incluse
dans  le  parcours,  toutefois  le
passage d’une certification TOSA,
ICDL  et/ou  ENI  est  possible  sur
devis.

FORMACODE

Bureautique

15052

SPÉCIALITÉS DE

FORMATION

(NSF) 

324 : Secrétariat,

bureautique

Dernière mise

à jour

21/05/2024




