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                            Secrétaire assistant.e

Titre professionnel RNCP de niveau IV

(équivalent Bac)

Éligible au CPF : 239765

            
                    

    
                
                    
                                            
        

    
            
        
    
    
        
        
                        
        
            
                                                
                                        
                                        
                    
    
        
                            
                    Votre futur métier

 

 

                

                            
                     

Le ou la secrétaire assistant·e  fait preuve d’une grande polyvalence. D’une part, il/elle traite les opérations administratives. D’autre part, il/elle assiste une équipe dans la communication des informations et l’organisation des activités. C’est notamment grâce à lui/elle qu’ont lieu les réunions et déplacements. Premier.ère interlocuteur.ice des collaborateurs mais aussi des partenaires externes, il/elle est parfois amené.e à parler anglais.

Il/elle doit faire preuve d’adaptation et d’organisation.



Il/Elle facilite le travail de sa hiérarchie en prenant en charge la préparation des dossiers, la conception, la présentation et la diffusion de documents tels que mails, courriers, comptes rendus, tableaux ou graphiques, grâce à une orthographe et une syntaxe irréprochables.

Il/Elle assiste l’équipe en gérant l’accueil des visiteurs et les flux d’appels multicanaux, en gérant la prise de rendez-vous et la tenue des agendas ainsi qu’en organisant les réunions et les déplacements.

 

Vous avez la possibilité de suivre cette formation en alternance : 12 mois (75 % entreprise + 25 % formation) ou en intensive : 4 mois (100 % formation + stage) avec deux sessions de formation par an.

 

Nous nous appuyons sur une méthode pédagogique mixte en associant le présentiel et des ateliers pratiques tutorés (cours en ligne, exercices avec corrigés pas à pas, tutoriels vidéos et support de cours numérique).

En savoir + sur notre plateforme numérique

                

                            
                     

	 
✔ PRÉREQUIS

Niveau de classe de première, terminale ou équivalent

⌚ DURÉE ALTERNANCE

 1 session par an de18 mois

(75 % entreprise + 25 % formation).

Entrée et sortie permanente

⌚ DURÉE  INTENSIVE

2 sessions par an de 4 mois.

(100 % formation + stage)



☀  ORGANISATION

Formation en présentiel

€  FINANCEMENT

jusqu’à 100% financé 

en initial soit :

– par votre CPF

(Compte Personnel de Formation)

– par Pôle Emploi ou par Transition Pro.

en alternance :

– par l’OPCO de l’entreprise



 À partir de 10€/heure HT*

 ◼️ ACCESSIBILITÉ

En mesure de prendre les dispositions nécessaires pour accueillir toutes personnes en situation d’handicap.

 



                

                            
                                    

                            
                     

*Hors montage du dossier et conseil sur les dispositifs de financement

*Prix réservé inter-entreprise à Lyon

                

                    

    

                
                    
                                    
                                        
                                        
                                                
                            
                                ME PRÉINSCRIRE                            

                        

                            
                                                
        

    
            
        
    
    
        
        
                        
        
            
                                                
                                        
                                        
                    

    
                
        	 
Téléchargez le contenu pédagogique




























Vous êtes —Veuillez choisir une option—
Demandeur d'emploi
Salarié
Responsable Rh/Formation
Etudiant
Indépendant


		








		








		








		







	



		

		

		

		
	






	






		







En cliquant ci-dessus sur télécharger, vous acceptez nos conditions générales d’utilisation et notre politique de confidentialité.
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                    Inscriptions

 

 

                

                            
                    1. Vous prenez contact via notre formulaire ou par téléphone au 04 37 28 09 10

2. RDV individuel avec l’un de nos conseillers formation pour échanger sur votre projet professionnel

3. Votre conseiller vous remet : 

• un programme de formation adapté à votre profil

• la validation de votre candidature et la date potentielle de votre entrée en formation.

4. Nous vous accompagnons dans le montage de votre dossier pour obtenir le financement de votre projet.

 

 

BIENVENUE CHEZ PLATINIUM FORMATION

Vous acquis ne vous permettent pas de vous reconnaître dans ce programme ?

                

                    

    

                
                    
                                    
                                        
                                        
                                                
                            
                                Rencontrons-nous !                             

                        

                            
                                                
        

    
            
        
    
    
        
        
                        
        
            
                                                
                                        
                                        
                    
                                
                        
                    
                        
                                                COMMENT FINANCER VOTRE FORMATION ?

VOUS ÊTES UN PARTICULIER : 

Découvrez tout les dispositifs de financement possibles

	 Compte Personnel de Formation (CPF)
	Le Projet de Transition Professionnelle
	Les aides pour les demandeurs d’emploi
	La Préparation Opérationnelle à l’Emploi
	L’alternance


                                                    
                                VOUS AVEZ DES QUESTIONS ? CONTACTEZ-NOUS !                            
                                            

                

                
                
                
                                        
                

                    

                                        
                        
                    
                                                                        COMMENT FINANCER VOTRE FORMATION ?

VOUS ÊTES UNE ENTREPRISE :

Découvrez tout les dispositifs de financement possibles

	Le plan de Développement des Compétences
	Les actions collectives et négociées (OPCO)
	Le dispositif FNE-Formation
	Le Compte Personnel de Formation 
	Reconversion ou promotion par l’Alternance (Pro-A)  


                                                    
                                VOUS AVEZ DES QUESTIONS ? CONTACTEZ-NOUS !                            
                                            

                

                
                
                
                                        
                

                    

                            
                    
                                            
        

    
            
        
    
    
        
        
                
        
        
            
                                                
                                        
                                        
                    


                        
        
            
                            Des certifications pour avancer

dans votre vie professionnelle !

            
                        
            TESTEZ VOTRE ÉLIGIBILITÉ            

                    

    
                
                    
                                            
        

    
            
    
        
    
        
    
    
        
        
                        
        
            
                                                
                                        
                                        
                    
    
        
                            
                    Contactez nous




04 37 28 09 10







24 Rue Domer

69007 Lyon








Contactez-nous



                

                            
                    Plus d’informations

	Recrutement formateurs
	Salariés
	Demandeurs d’emploi
	Entreprises
	Politique de cookies (UE)
	Espace stagiaires/Formateurs
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Nos formations sont certifiées Qualiopi

En savoir plus





                

                    

    

                
                    
                                            
        

    
            
        
    
    
        
        
                        
        
            
                                                
                                        
                                        
                    

    
                
        
Platinium Formation & Academy tous droits réservés – Mentions légales– CGV



        
            


                
                    
                                            
        

    
            
        
    

		                    
                    


	
		

		Gérer le consentement aux cookies

		
			
		

	


	

	
		Pour offrir les meilleures expériences, nous utilisons des technologies telles que les cookies pour stocker et/ou accéder aux informations des appareils. Le fait de consentir à ces technologies nous permettra de traiter des données telles que le comportement de navigation ou les ID uniques sur ce site. Le fait de ne pas consentir ou de retirer son consentement peut avoir un effet négatif sur certaines caractéristiques et fonctions.
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					Le stockage ou l’accès technique est strictement nécessaire dans la finalité d’intérêt légitime de permettre l’utilisation d’un service spécifique explicitement demandé par l’abonné ou l’utilisateur, ou dans le seul but d’effectuer la transmission d’une communication sur un réseau de communications électroniques.
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					Le stockage ou l’accès technique est nécessaire dans la finalité d’intérêt légitime de stocker des préférences qui ne sont pas demandées par l’abonné ou l’utilisateur.
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					Le stockage ou l’accès technique qui est utilisé exclusivement à des fins statistiques.
					Le stockage ou l’accès technique qui est utilisé exclusivement dans des finalités statistiques anonymes. En l’absence d’une assignation à comparaître, d’une conformité volontaire de la part de votre fournisseur d’accès à internet ou d’enregistrements supplémentaires provenant d’une tierce partie, les informations stockées ou extraites à cette seule fin ne peuvent généralement pas être utilisées pour vous identifier.
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					Le stockage ou l’accès technique est nécessaire pour créer des profils d’utilisateurs afin d’envoyer des publicités, ou pour suivre l’utilisateur sur un site web ou sur plusieurs sites web ayant des finalités marketing similaires.
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