Institut Frangais de EX REPUBLIQUE FRANCAISE
Formation

IFFP Quaiee»

Formation Assistant(e) secrétaire

Durée : 12 heures Certification : BTS support a I'action managériale
Prix : 1140 Référence : 5101303
Catégorie Comptabilité et Gestion

Sous-catégorie | Secrétariat - Comptabilité

Pour qui ? Tout public

Prérequis techniques

Navigateur web : Internet Explorer, Chrome, Firefox, Safari
Systeme d’exploitation : Mac ou PC

Plugin Flash : version 8 minimum

Prérequis

Assister une équipe dans la communication des informations et I'organisation des
Objectifs activités

pédagogiques Traiter les opérations administratives liées a la gestion commerciale et aux

ressources humaines

FORMATION ENTIEREMENT EN E-LEARNING AVEC UN ACCES DURANT 3 MOIS

RENOUVELABLE TOUS LES MOIS PENDANT 1 AN SUR DEMANDE
Contenu de la

formation MODULE 1. PRODUIRE DES DOCUMENTS PROFESSIONNELS COURANTS :

PRODUCTION DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS COURANTS A L'AIDE DE




IFFP oucior»

Institut Frangais de
Formation Professionelle

IE M REPUBLIQUE FRANGAISE

LOGICIELS : traitement de texte, présentation assistée par ordinateur (diaporamas)
et tableur (3 semaines).

MODULE 2. ASSURER LA COMMUNICATION ECRITE ET ORALE DES INFORMATIONS
prise de notes - rédaction d'écrits professionnels - rédaction des mails simples en
anglais - organisation de la tragabilité et de la conservation des informations -
accueil, orientation d'un visiteur et traitement des appels téléphoniques - Prise de
note des noms et téléphone en anglais (4 semaines).

MODULE 3. ASSISTER UNE EQUIPE DANS L'ORGANISATION DE SES ACTIVITES:
planification des activités d’'une équipe - organisation des réunions et des
déplacements - participation a I’élaboration d’un budget (2 semaines).

MODULE 4. ASSURER L'ADMINISTRATION DES ACHATS ET DES VENTES: traitement
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Suite de parcours
possible
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Eligible au CPF

Oui

FINANCEMENTS

OPCO
OPCA

FAF

P6le Emploi
La Région
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MON
COMPTE

FORMATION

CONTACTS

@ IFFP - Tour Belvédére SPACES
1 Cours Valmy 92 800 Puteaux

@ 01 80884455
administration@iffp.pro
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