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METIERS DU TERTIAIRE

STA RT o Assistant(e) de direction(s)

o Assistant(e) commercial(e)
& B O O ST * Assistant(e) administratif(ve)
e Assistant(e) de manager(s)

e Assistant(e) RH



DE REUSSITE D’INSERTION

AU DIPLOME PROFESSIONNELLE*

EN QUOI CONSISTE CE DIPLOME ?

e Devenir un(e) assistant(e) polyvalent(e) autonome, capable d’assurer I'interface
entre les différents services d’'une entité.

Missions confiées : organisation des déplacements, interface avec I'équipe commerciale,
conception et suivi des tableaux de bords, facturation, trésorerie et rapprochement
bancaire, formalités d’entrée et de sortie d’'un collaborateur, communication digitale...

POUR QUI ?

e Justifier d’'une certification ou d’un diplome de niveau 4 validé (BAC) et d’'une année
d’expérience professionnelle, ou justifier d’'un niveau 4 et de 3 années d’expérience
professionnelle

e Etre familiarisé avec 'outil informatique et avoir une bonne maitrise de la langue
francaise (écrit/oral)

SOUS QUELLE FORME ?

¢ 1 an enalternance - 5 jours par mois en formation
e Ou sous statut étudiant
e Accessible en VAE et en Blocs de Compétences

AU PROGRAMME :

e Organiser I'activité administrative du e Participer au suivi administratif du

service personnel
e Produire des documents e Participer au suivi administratif de la
professionnels gestion de l'entité
e Participer au développement
commercial
M%h(l)M PTE Egg Ifﬂsétsig?sé aig T’Tsssistant *taux 2020 des diplémés

FORMATION @ coroermance présents a I'examen



LES + DU,.CAMPUS

e Le « Pble Insertion Avenir » pour travailler votre projet professionnel

e « Tous Entrepreneurs » pour vous accompagner a la création / reprise d’entreprise

e « Team mobilité » pour vous permettre de partir a I'étranger

¢ Travaux de groupe en mode projet, pour expérimenter le travail en équipe et la gestion
des relations interpersonnelles, compétences clés en entreprise

e Interventions de professionnels pour enrichir la culture professionnelle

e Suivi personnalisé en centre de formation et en entreprise

e Examens blancs pour préparer a I'examen final

COMMENT POSTULER ?

e Inscription en ligne sur

campusdulac.com
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v d peuvoin proposer UiTswiviet un
accompagnement dans la recherché
d'entreprise.

Vo \ 4 Ll L
d trucks variés vnennent )

positionner devant la sortie
Bé‘tlments ala pause repas pour
permettre aux étudiants de se restaurer
sur place. Une cafétéria est a
disposition des eleves. Chacun peut
acheter un repasou faire chauffer

ses plats.

du lﬁc ce sont aussi deux
d'appli€ation.
aurant du Lac qui accueille

- Le Piano du Lac ou officient nos BP
~mais aussi nos Bachelors Ferrandi Paris
Campus de Bordeaux.

étage, se trouve TE “
In lieu disponible au y:
étudiants comme aux particulieri)an
cet espace, vous pourrez retrouver
tout le matériel dont vous aurez
besoin (ordinateur, fond vert,

imprimante jet en@‘3D...).

Le Campus du Lac, c’estavantitoutun
cadre agréable au bord du lac, a 2
minutes du nouveau quartier de Ginko
facilement accessible en tram.

~E—ae Il s"agit d'une zone tres bien. ~%
desservie en bus comme en tram. Un

parking est réservé aux apprenants.
|

0556795200

campus@formation-lac.com

campusdulac.com
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