Secrétaire
Assistante

Orientation MDPH.
Reconnaissance de la qualité de
travailleur handicapé.
Formation continue.
Toute demande de formation dans
le cadre d’un projet individualisé
sera étudiée.

Sens de I'organisation, méthode.
Sens de la rigueur.

Qualités relationnelles, discrétion.
Facilité d’expression écrite et orale.
Capacité d’adaptation, autonomie.

Difficultés relationnelles et
comportementales.

Formation de niveau 4.
1820 heures (52 semaines)
dont 350 h en entreprise
et 140 h post formation.

Valérie BOUDIN
Adjointe de Direction
Responsable ESRP
boudin.valerie@ladapt.net
0325831243 ou 07 57 50 84 41

Ce métier se caractérise par une grande polyvalence. ll/elle intervient en appui
administratif et logistique auprés d’un responsable hiérarchique ou d’une
équipe.
Le/la Secrétaire Assistant(e) :
assure la coordination et I'organisation des informations au sein de son
service ou sa structure;
effectue le suivi administratif des fonctions commerciales et RH de
I'entreprise ;
traite certains dossiers spécifiques;
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;
assure la recherche d’informations a partir de sources identifiées et organise
le classement et I'archivage physiques et numériques.
La multiplicité des taches et des intervenants entraine des interruptions
fréquentes de I'activité en cours et nécessite une appréciation et une gestion
des urgences et priorités.
L'essentiel de I'activité s’exerce de fagon sédentaire avec I'utilisation d’outils
numeériques et de progiciels propres a la structure. L'évolution technologique
de ces outils nécessite une mise a jour et une adaptation des compétences en
permanence.

Tres petites, moyennes et grandes
entreprises des secteurs du commerce,
des services, de I'industrie et de
I"artisanat.

Apprentissage en entreprise
d’entrainement pédagogique
(entreprise virtuelle - Poste d’accueil).
Pédagogie individualisée : autonomie
et animation.

Formation Ouverte et A Distance (FOAD).
Alternance en entreprise.

Certification des compétences

par un jury de professionnels et
obtention du titre professionnel
«Secrétaire Assistant(e)» délivré

par le Ministere chargé de I'Emploi.
Accessible également par la VAE ou
par capitalisation de Certificats de
Compétences Professionnelles (CCP).

2 périodes en entreprise de 4
semaines minimum (application
concrete et enrichissement des
acquis de la formation, renforcement
des compétences).
Accompagnement sur les recherches
de stages et d’emploi (Centre
Ressources et Chargé(e) des
Relations Entreprises).

Assister une équipe dans la
communication des informations et
I'organisation des activités.

Traiter les opérations administratives
lies a la gestion commerciale et aux
ressources humaines. Suivi psychologique.

Suivi social (CESF).

Suivi médical : infirmier(ére), médecin.
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