OBJECTIFS

Assister une équipe
dansla
communication des
informations et
I'organisation des
activités

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

TARIF / FINANCEMENT

15€/heure soit colt total
de 8085 €

La formation est
intégralement prise en
charge par I'opérateur de
compétences (OPCO) de
I'employeur

DUREE

La durée initiale de la
formation est d’'une année,
soit 1.610 heures,
comprenant 539 heures en
centre et 1.036 heures en
entreprise

La durée totale peut étre
allongée en fonction du
niveau de I'apprenti a son
entrée en formation, ou en
raison de
médicales

contraintes

Contrat de Professionnalisation
LADAPT MEDITERRANEE

*Sans limite d’age pour les personnes
bénéficiant de la reconnaissance RQTH
(Reconnaissance de la Qualité de Travailleur
Handicapé)

« Sans condition de diplome

* Admission sur entretien et sur tests

* Prérequis : maitriser la langue francaise, les
fonctions de calcul, posséder des notions de
bureautique

e Toute personne souhaitant acquérir une
certification dans les métiers administratifs
et de I'assistanat

* Personne motivée pour suivre une formation en
alternance

* Formation organisée en petits groupes de 12
personnes maximum

* Plateau technique médico-social
professionnel
e Salles équipées doutils informatiques

individuels et de logiciels techniques
¢ Plate-forme de formation en distanciel

«Etre en mesure de signer un contrat
d’apprentissage avec une entreprise

« Réaliser son inscription auprés de LADAPT Var

« Délai d’acceés : de 15 jours a 3 mois

LADAPT VAR - CFA - OFFRE ENTREPRISES
281 rue Jean Jaurés - 83000 Toulon Tél: 04 86 87 24 80 Fax: 04 86 87 24 89

* Taux de satisfaction 2020 : Non renseigné

* Taux d’obtention 2020 : 100%

« Les indicateurs de résultats seront mis a votre
disposition sur le site de diffusion
https://www.inserjeunes.education.gouv.fr/diffusion/accueil

e La validation individuelle des blocs de
compétences (CCP) est possible. Chaque CCP
validé est réutilisable dans d’autres formations.

* Le parcours SA prépare au métier de Secrétaire
Assistant(e). C’est un Titre de niveau 4 du RNCP
(anciennement niveau IV)

« |l bénéficie d’une équivalence de niveau BAC qui
permet la suite de parcours dans la branche
professionnelle concernée

* Formateurs certifiés et expérimentés, issus du
monde professionnel

* Tous nos locaux sont adaptés aux personnes a
mobilité réduite

* Toutes nos formations sont adaptées aux besoins
des personnes en situation de handicap

¢ En cours de formation, chaque CCP (Certificat de
Compétence Professionnelle) fait I'objet d’une
ECF (Evaluation en Cours de Formation)

e A Iissue de la formation, les CCP et/ou le Titre
Professionnel font I'objet d’une évaluation par un
Jury duTitre, habilité par le ministére du Travail, de
I'Emploi et de I'Insertion

 Référentiel : SA
 Code : TP-00374
e Code ROME: M 1607
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Contrat de Professionnalisation
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Titre professionnel : Secrétaire Assistant.e
(Titre homologué niveau IV (4) du ministére du Travail de 'Emploi et de I'Insertion)

L'emploi de secrétaire assistant.e se caractérise par une grande polyvalence. Le/la secrétaire assistant.e joue un role essentiel
dans le fonctionnement d'un service ou d'une entreprise, ses missions se situant au coeur de I'activité quotidienne. Il/elle
intervient en appui administratif et logistique auprés d'un responsable hiérarchique ou d'une équipe, assure la coordination et
I'organisation des informations, effectue le suivi administratif des fonctions commerciales ou traite les dossiers administratifs
courants des ressources humaines. ll/elle peut contribuer a la gestion de certains dossiers spécifiques. Premier interlocuteur
des collaborateurs, mais également des partenaires externes a |'entreprise, le/la secrétaire assistant contribue a la qualité de
la communication de la structure, en valorise I'image et assure le relais de I'information. La dimension relationnelle de la
fonction est essentielle.

o Produire des documents professionnels courants.

e Communiquer des informations par écrit.

o Assurer la tragabilité et la conservation des informations.

o Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement.
o Planifier et organiser les activités de |'équipe.

o Assurer I'administration des achats et des ventes.

¢ Répondre aux demandes d'information des clients et traiter les réclamations courantes.
e Elaborer et actualiser des tableaux de suivi de I'activité commerciale.

o Assurer le suivi administratif courant du personnel.
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