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Assistant(e) d'administration commerciale et de communicatj

Formation accessible Vous pouvez consulter le site du carif oref : Trouver ma Formation.fr

Métiers et emplois visés:

e Secrétaire polyvalent.e
¢ Assistant.e commercial.e

Public concerné:
Demandeur.euse d'emploi
Jeune 16-29 ans

Salarié.e

Individuel.le autre

Obijectifs de la formation:

Présenter grace a des supports de communication

Maitriser la communication écrite professionnelle

Concevoir et rédiger des documents

Utiliser des technologies de l'information et de la communication dans un environnement professionnel

Produire des documents commerciaux, tableaux chiffrés, graphiques avec mise en ceuvre de logiciels tableur, gestion commerciale et/ou

de logiciel de gestion intégrée

e o o o o

Contenu de la formation :

Présentation de supports de communication (texteur, powerpoint)

Communication professionnelles écrite (conception et rédaction de documents)

Fonctions de base d'un ordinateur

Informations et communication sur internet

Gestion commerciale : production de documents commerciaux, tableaux chiffrés, graphiques, avec mise en ceuvre de logiciel
tableur, gestion commerciale et/ou progiciel de gestion intégrée

Méthodes et outils pédagogiques :

Le parcours est individualisé. La durée totale est donnée a titre indicatif. Un positionnement réglementaire sera réalisé en début de
parcours afin d'étudier la possibilité de réduction du nombre d'heures.

Modalités d'enseignement :
Formation entiérement présentielle

Durée indicative en centre de formation:
769 heures

Pré-requis :
Avolr suivi la préparation aux 4 unités constituant le titre ou maitriser les compétences équivalentes

Modalités d'admission:
Dossier de candidature + entretien

Niveau d'entrée :
Obligatoire : information non communiquée

Niveau de sortie:
niveau 4 (BP, BT, baccalauréat professionnel ou technologique)
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Validations:

¢ Titre professionnel Assistant(e) d'administration commerciale et de communication (ASCOM).

¢ Blocs de compe?tences : chacun des blocs constitutifs du diplo?me peut e?tre valide? inde?pendamment des autres. La validation

de l'ensemble des blocs permet de valider le diplo?me:
. e Communication professionnelle écrite - Conception et rédaction de documents

* Présentation de supports de communication

¢ Production de documents commerciaux, tableaux chiffrés, graphiques avec mise en ceuvre de logiciels tableur, gestion

commerciale et/ou de logiciel de gestion intégrée
» Utilisation des technologies de l'information et de la communication dans un environnement professionnel

Certification:

+ d'informations sur la certification RS28738 (libellé exact du diplome, nom du certificateur, date d’enregistrement de la certification)

en cliquant sur le lien suivant https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/28738/.

Financement:

Apprentissage

Contrat de professionnalisation

CPF

CPF transition

Financement individuel

Financement sur fonds publics

Plan de développement des compétences
ProA

Tarif de référence :
15€/h

Lieu(x) de formation :
MONT ST AIGNAN

Acces Handicapés :
Locaux accessibles aux personnes en situation de handicap

Renseignements et inscriptions

Téléphone : 02 32 82 89 89
Courriel : greta.rouen@ac-rouen.fr

GRETA ROUEN MARITIME

Siege social : 40, avenue du Mont aux malades - 76130 Mont-Saint-Aignan
N° SIRET : 19760096800022 - N° de déclaration d’activité : 2376 P001876
Document non contractuel, peut-étre soumis a modification

Page 2/2


https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/28738/
http://www.tcpdf.org

