LE METIER PREPARE

Le technicien supérieur en Support a [Action
Managériale apporte son appui a un ou plusieurs
cadres, a une équipe projet ou au personnel d’'une
entité, en assurant des missions dinterface, de
coordination et dorganisation dans le domaine
administratif. Il participe aussi au développement du
travail collaboratif.

BTS SUPPORT
A L'ACTION MANAGERIALE

ASSISTANT DE DIRECTION (H/F)

REMUNERATION

*en fonction de votre age et du type de dipléme.

Entre 1042€ et

Contrat d'apprentissage 1766.92€ brut*

Cursus de 24 mois

2 semaines en formation théorique a l'organisme de

formation et 2 semaines en formation pratique en entreprise..

1350 heures de formation

VOS MISSIONS

® Préparation en amont et suivi des dossiers.
® Traitement de l'information.

® Coordonner et faciliter la circulation de I'information
entre les différentes entités du service.

® Réception et accueil des interlocuteurs internes &
externe.

® Gestion des appels téléphoniques.
® Gestion budgétaire.

® Gestion du planning, courrier, agenda de votre
supérieur.

® Vous organisez les réunions, séminaires et
déplacements.

VOTRE FORMATION

Cette formation a pour objectif de vous former au métier de Assistant Direction et de vous faire acquérir les
compétences indispensables a I'exécution du métier.

Ce programme de formation de 24 mois en alternance vous permettra d'obtenir un BTS Support a I'Action
Managériale de Niveau 5, reconnu par le ministere du Travail

LE PROGRAMME

Module 1: Optimisation des processus administratifs
Module 2 : Gestion de projet

Module 3 : Collaboration a la gestion des ressources humaines

RNCP 38364



https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/38364/

MODALITES D'EVALUATION

Controle continu

Epreuves écrites et orales

LES PRE-REQUIS

e Etre éligible au contrat d'apprentissage e Etre titulaire d'un dipléme de niveau Bac
(moins de 30 ans a la signature du contrat)*

*conformément aux dispositions légales, pas de limite
d'age pour les personnes reconnues en qualité de
travailleurs handicapés (RQTH)

MODALITES D’ADMISSION

Entretien de

Information motivation par un représentant de
collective/individuelle Formaposte et/ou d’'un membre de La
. Poste Groupe
Inscription sur le site Exercices de )
: . Rentrée :
internet FGO positionnement
(partenaire) se référer aux dates de

rentrée sur le site

DEBOUCHES ET POURSUITES D'’ETUDES

@ Secrétaire de direction @ Technicien administratif
e Office manager e Chargé de recrutement

e Assistant (ressources humaines, logistique, commer-
ciale, marketing, etc.)

Poursuite d'étude vers des dipldmes ou des titres de
niveau 6 (équivalent Bachelor, Licence).

de reussite globale
en 2023

ACCESSIBILITE HANDICAP

Cette offre de formation est accessible également et sans
limite d'age au candidat (H/F) Reconnu en Qualité de Travailleur
Handicapé en adéquation avec l'exercice du métier visé.

Contact référent : O
Caroline PERRIN EFORMAPOSTE
c.perrin@formaposte.net GRAND OUEST




