\ L'emploi de secrétaire assistant-e se caracterise par
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une grande polyvalence. Le'la secrétaire assistante
0692 86 11 34 ) . : . .
joue un role essentiel dans le fonctionnement d'un
e servicecommercial@irof.re service ou d'une entreprise, ses missions se situant
secretariat@irof.re au ceoeur de l'activité quotidienne. Ilelle intervient
1impasse Georges Gilerot en appuL)ladkr?!mstrra}’.mf et log(;j;lsthue’ at.Jpres d'un
Bolts A Olves, o7e Sslii e responsable hierarchique ou d'une equipe, assure

la coordination et l'organisation des informations,
effectue le suivi administratif des fonctions
commerciales ou traite les dossiers administratifs
courants des ressources humaines.
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» Toutes personnes voulant exercer ce métier EEE
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e Jeunes ages de 16 a 29 ans révolus

 Evaluations réguliéres durant la formation (quizz,
devoir sur table, pratique..)

e Rapport de formation a rendre a l'issue

e Entretien avec un jury professionnel

o Livret d'apprentissage (suivi de la formation au CFA)
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e CCP 1 Assister une equipe dans la
communication des informations et
l'organisation des activités

e CCP 2 Traiter les opérations administratives
lices a la gestion commerciale et aux
ressources humaines
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© INFORMATIONs

» Titre professionnel de niveau 4 (BAC)
* Formation gratuite et en contrat d'apprentissage ‘
¢ Parcours en 2 ans | 600 heures
‘ » Capacite d'accueil de 12 apprenants
» 1jour au CFA / 4 jours en entreprise (présentielle)
» Capacité d'accueil de 12 apprenants
¢ Lien France Compétences:
https.//www.francecompetences.fr/recherche/rncp/34143/
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e Travaux individuel ou par groupe e 2000 a2 500€ /brut mensuel
» Digital Learning » TP Assistant-e de direction niveau 5 (formation IROF)
» Mise en situation

o Formateurstrices professionnelle's e Formation prise en charge a 100% par un opérateur
* Pole pedagogique de compétence (OPCO)

e Pole administratif
e Poéle recrutement

* Podle communication & marketing e —
* Reférente mobilite @
* Reférente handicap .‘ \, /

o Titre professionnel délivre par le Ministere du Travail, du
Plein Emploi et de llnsertion de niveau 4 (BAC)

\ / Secrétaire assistant-e

* Les locaux sont garantis accessibles aux PMR
e Nous contacter pour vous accompagner et
évaluer votre accessibilité




