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INTITULE:  ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF

OBJECTIFS :

Comprendre les outils et le fonctionnement d’une entreprise.
Savoir gérer les missions courantes de I'administratif.
Appréhender les différentes techniques de communication.

Maitriser les techniques de gestion du personnel.

PROGRAMME DE FORMATION

Module 1 : L’organisation au sein d’une entreprise.

> Se repérer dans une entreprise
> Les logiciels métier
> Liens et enjeux entre les différents services

Module 2 : Le quotidien au niveau du secrétariat.

> Les missions administratives quotidiennes
> Organiser la base documentaire
> Présentation des documents en lien avec la facturation

Module 3 : Gestion de I’accueil d’'une entreprise

Accueil Physique

Accueil Téléphonique

Les différents canaux de communications
Relations externes

Module 4 : Suivi administratif en gestion du personnel

Constitution des dossiers employés
Absence/Congé/Maladie

Entretien individuelle/Formation
Gestion du matériel

A l'issue de la formation le stagiaire sera capable de :

v Comprendre I'organisation d’une entreprise
D’étre autonome sur la gestion du secrétariat
Maitriser les différentes techniques de communication
Connaitre les bases de la gestion personnel
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