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Cette formation est Etre titulaire d'un BAC ou d'un Titre
ouverte a tous les profils. homologué de niveau 4 et d'une
année d'exp. pro. ou avoir fait une
Terminale et avoir 3 années d'exp.
& D 9
Financement @ Rémunération Durée et date &7 Inscription &
de la formation

Entre 27% et 100% 12 mois de formation en Sur dossier de candidature
Pris en charge par du SMIC. alternance. aprés inscription sur
I'entreprise et/ou 'OPCO. campussuddesmetiers.com
~ LE METIER » LA FORMATION
L'Assistant de gestion et d'administration d'entre- Notre enseignement est une combinaison de
prise a pour fonction de contribuer a assurer le fonc- pédagogie active et collaborative.
tionnement optimal de l'activité d'une entreprise,
d'une unité ou d'un service. Notre objectif est de mettre I'étudiant au coeur de sa
Il peut,selonlesbesoinsdelastructure,accomplirdes formation « apprendre en faisant », via des mises en
activités spécifiques en lien avec le développement situation et des challenges.

commercial, le suiviadministratif du personnel et de
ses conditions de travail, ainsi que la préparation, le
suivi et le traitement des éléments nécessaires a la
gestion comptable et budgétaire.

& LES OBJECTIFS & LES AVANTAGES

- Participation a l'optimisation du fonctionne- - Un métier trés polyvalent

ment interne de l'unité/servi rl lan - .
?.t t? € ae i tg/se 2 S (G5 (3l e - Adaptable a tout secteur d'activité.

ministratif et organisationnel

- Une formation permettant d'obtenir un équiva-

lent BAC+2 en seulement1an.

- Suivi administratif du personnel de l'unité/ser-

vice et de leurs conditions de travail.

- Préparation et suivi des éléments de gestion
comptable et budgétaire de I'unité/service.

- Participation au développement commercial de
l'unité/service




# LE PROGRAMME

MODULE 1: Participer a I'optimisation du fonc-
tionnement interne de I'unité/service sur les
plans administratif et organisationnel.

- Maitriser les écrits professionnels
- Structurer les procédures administratives

- Gérer les réunions et les déplacements des collabo-
rateurs

- Opérer les achats généraux

- Elaborer les outils de pilotage propres a I'activité
- Rechercher, formaliser et diffuser I'information.
MODULE 2 : Opérer le suivi administratif et des

conditions de travail du personnel de I'unité/
service.

- Opérer une veille réglementaire.

- Effectuer les formalités d'entrée et de sortie d'un
collaborateur.

. Constituer et suivre les dossiers du personnel.
- Accompagner les salariés au quotidien.

- Collecter et transmettre les données RH.

» LES DEBOUCHES

- Assistant(e) polyvalent(e)

- Assistant(e) de gestion du personnel

- Assistant(e) formation

- Assistant(e) ressources humaines

- Assistant(e) administratif et commercial
- Assistant(e) administration des ventes

- Assistant(e) commercial(e)

& LES POURSVUITES

- Bachelor gestion administrative et ressources
humaines.
- Bachelor gestion d'entreprise.

» LEVALUATION

Evaluation finale par blocs de compétences et
soutenance professionnelle finale.

& LE CENTRE DE FORMATION

L'ICS (Institut du Commerce et des Services)
est une école située au coeur du Campus
Sud des Métiers. Place incontournable de
I'apprentissage sur la Cote d'Azur accueillant
prés de 2 000 apprentis, du CAP au diplome
d'ingénieur. Le CSM est un établissement
nouvelle génération au service des jeunes, des
entreprises, des salariés et des demandeurs
d'emploi soutenu par un réseau de 1 500
entreprises partenaires.
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- Participer au bon fonctionnement du CSE de E
I'entreprise.
- Contribuer a la diffusion de l'information sociale.
MODULE 3: Préparer et suivre les éléments de
gestion comptable et budgétaire de I'unité/service.
- Etablir, enregistrer et suivre le réglement des fac-
tures.
- Assurer le suivi de la trésorerie de I'entité.
- Réaliser la déclaration de la TVA.
- Préparer les éléments comptables.
- Contribuer a I'élaboration du budget prévisionnel.
MODULE 4 : Participer au développement
commercial de I'unité/service.
- Etre un professionnel de I'accueil omnicanal.
- Participer a la prospection omnicanale de nou-
veaux clients.
- Assurer le suivi des clients.
- Participer au reporting de l'activité commmerciale.
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