DE DIRECTION

RNCP38667

ASSISTANTS

CODE DIPLOME

O

Formation

36T324o1

PRE REQUIS

¢ Etre titulaire d'un niveau BAC ou
équivalent
¢ Maitrise du francgais écrit et oral

COUT DE LA FORMATION

Cout de la formation entre 7 & 9 000€
Prise en charge intégrale par les
OPCOS

Formation rémunérée selon la grille de
salaire d’apprentissage en vigueur.

PLANNING

damta ¢ Cf Planning de formation
e Entrées/sorties permanentes
Rapprochez-vous du reféerent
pedagogique

PEDAGOGIE

0 mathilde@formation-suf.com

0685 68 92 35
Avec SUF : Avancer ensemble, reussir ensemble !

METIERS VISES

P

» Assistant.e de Direction
e Assistant.e Manager
» Office Manager
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POURSUITE D’ETUDES

¢ Possibilité de continuer les etudes vers une
@\' licence professionnelle RDA ou CDUI
bag e Passerelle possible entre les formations
e Pas d'equivalence pour ce titre
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PROGRAMME

A lissue de la formation, lapprenant sera capable de : e Préparer, coordonner et suivre un projet
¢ Organiser un evénement

Assurer les fonctions de support administratif et * Mettre en ceuvre une action de communication
organisationnel a l'équipe de direction

Organiser et suivre sur le plan opérationnel les

activités de l'equipe de direction en francais et

anglais

Concevoir les outils de pilotage et reporting

Optimiser les processus administratifs

Assurer linterface orale entre les dirigeants et leurs

interlocuteurs en frangais et anglais
EQUIPE PEDAGOGIQUE
Organiser et suivre les projets et dossiers spécifiques de pp—— -
l'équipe de direction L'equipe Stand Up Formation s‘engage a

e Conduire une veille informationnelle et en diffuser le mettre a votre  disposition des
contenu formateurs.trices ayant des compétences

reconnues dans leurs domaines
d'interventions.

0 mathilde@formation-suf.com 0685 68 92 35 | fr.formation-suf.com
Avec SUF : Avancer ensemble, reussir ensemble ! Cf XO)in]
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