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Code fiche : 38667 Certificateur : Ministére du travail du plein emploi et de Iinsertion Echéance : 29/07/2029 Référentiel : RNCP38667
Habilitation : Former et organiser I'évaluation
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- Titulaire Baccalauréat ou titre
certifié de niveau 4

- Recrutement sur dossier, entre-
tient et test

- Inscription via site internet

- 3 jours en entreprise
- 2 jours par semaine en cours

-2 ans
- 840 heures

- Ajaccio

- Examen final au bout des 2 ans
- Titre professionnel Assistant de
ion (niveau 5)

dire

VALIDATION

POURSUITE D'ETUDES
- Bach hargé
Humaine

or Re: ble Dévelop-
pement Commercia

Objectifs
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L'assistant de direction assiste |'équipe de direction au quotidien, organise et suit ses projets et
dossiers spécifiques. L'assistant de direction contribue activement & la valorisation de I'image de
la structure, en interne comme en externe. |l joue un réle central dans le systéme de communi-
cation, d'organisation et de décision de la structure. Compte tenu de son implication dans les
projets, il a connaissance d'informations confidentielles et respecte les régles de réserve et de

discrétion professionnelle.

Assurer les fonctions de support administra-
tif et organisationnel a I'équipe de direction
- Organiser et suivre sur le plan opérationnel
les activités de I'équipe de direction en fran-
cais et en anglais

- Concevoir des outils de pilotage et présenter
des informations chiffrées de gestion

- Optimiser les processus administratifs

- Assurer l'interface orale entre |'équipe de
direction et les interlocuteurs internes et ex-
ternes en francais et en anglais
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- Motivé
- Rigoureux
- Autonome

des Ressources
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PROFIL DU CANDIDAT

- Bonne culture générale

Organiser et suivre les projets et dossiers
spécifiques de |'équipe de direction

- Conduire une veille informationnelle et en
diffuser le contenu

- Préparer, coordonner et suivre un projet

- Organiser un événement

- Mettre en ceuvre une action de communica-
tion en frangais et en anglais

DEBOUCHES PROFESSIONNELS

ssistant de direction
ssistant de manager
- Office manager



