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OBJECTIFS

Ce titre permet de tenir un emploi polyvalent sur
différentes fonctions administratives.

L'employé pourra assurer les travaux courants de
secrétariat et de traitement administratif des

différentes fonctions de lI'entreprise.

CONTENU

Assister une équipe dans la communication des
informations et I'organisation des activités (CCP1) :

Produire des documents professionnels courants
Communiquer des informations par écrit

Assurer la tracabilité et la conservation des

informations

Accueillir un visiteur et transmettre des

informations oralement

Planifier et organiser les activités de I'équipe

Traiter les opérations administratives liées ala
gestion commerciale et aux ressources humaines
(CCP2):

Assurer I'administration des achats et des ventes

Répondre aux demandes d'information des clients

et traiter les réclamations courantes

Elaborer et actualiser des tableaux de suivi de

I'activité commerciale

Assurer le suivi administratif courant du personnel

PRE-REQUIS

Niveau Tere ou équivalent.

PUBLIC

Tout public

DUREE INDICATIVE

600 heures.
Cette durée est ajustable selon les acquis
antérieurs et votre situation, consulter le

conseiller.
DELAI D'ACCES

Une session en septembre/octobre

Une session en janvier/février
DATE LIMITE D'INSCRIPTION

30 septembre pour la session de
septembre/octobre - 31 janvier pour la session

de janvier/février

DOSSIER D'ADMISSION

DOSSIER D'INSCRIPTION

TARIF
10 MN5€ colt maximum de la formation

possibilité d'un tarif et d'une durée adaptée a

votre projet

Si formation en apprentissage : tarif selon les

couts contrats établis par France compétences

Nous consulter pour un parcours personnalisé,

sur mesure.

FINANCEMENT

Ce document est un résumé et ne revét aucun caractére contractuel


https://greta-grenoble.fr/sites/default/files/GRENOBLE/PDF/dossier_de_candidature_tertiaire_0524.pdf

Autres financements

Contrat d'apprentissage

Contrat de professionnalisation

CPF

CPF de transition

Financement individuel

FNE Formation

Fonds publics, France Travail ou Région, sous
réserve d'éligibilité

Plan de développement des compétences
ProA

MODALITE D'ADMISSION

Admission sur dossier
Apres entretien

Apres test

MODALITES PEDAGOGIQUES

Présentiel en groupe : alternance d'apports

techniques et de travaux pratiques

NIVEAU DE SORTIE

Niveau 4 (Bac général, technologique ou
Professionnel)

SERVICE VALIDEUR

Ministére du Travail, du Plein Emploi et de

['Insertion

VALIDATION

Titre professionnel de niveau européen 4

MODALITES D'EVALUATION

Epreuves en cours et /ou fin de formation
Epreuve orale avec un jury

Dossier professionnel

La certification peut étre obtenue en totalité

ou partiellement, par bloc de compétences

ACCESSIBILITE

Un référent handicap est disponible pour

étudier les conditions d'accés a la formation.

A NOTER

RNCP / RS

Ce document est un résumé et ne revét aucun caractére contractuel


https://greta-grenoble.fr/contrat-dapprentissage-de
https://greta-grenoble.fr/contrat-de-professionnalisation
https://greta-grenoble.fr/compte-personnel-de-formation-cpf-0
https://greta-grenoble.fr/projet-de-transition-professionnelle
https://greta-grenoble.fr/fne-formation
https://greta-grenoble.fr/plan-de-developpement-des-competences
https://greta-grenoble.fr/pro-reconversion-ou-promotion-par-lalternance

Pour plus d'informations sur la certification >
RNCP 36804

LES + DE LA FORMATION

Expertise des intervenants issus du monde

professionnel

FICHE FORMATION

Ces formations pourraient vous intéresser

ww.gretaformation.fr



https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/36804
https://greta-grenoble.fr/formation/tp-assistant-ressources-humaines
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