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. Aésistant.e de Direction
e Assistant.e Manager
e Office Manager

FRE — REQUI=

e Etre titulaire d'un niveau BAC ou

equivalent
» Maitrise du frangais éecrit et oral
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e Cout de la formation entre 7 & 9 000€

» Prise en charge integrale par les OPCOS

e Formation rémunérée selon la grille de
salaire d'apprentissage en vigueur.

Version 2 - Mise a jour le 06/02/2025
Toutes nos statistiques par Titre Professionnel et par centre sont disponibles sur demande aupres du secrétariat

FEDAGOGIE

e Présentiel sur site

» Possibilité ponctuellement de faire du
distanciel synchrone et asynchrone

» Outils et supports numériques favorises

e Peédagogie différenciee

» Meéthodes actives

e Travaux de groupe et individuels

o secretariat@formation-suf.com 0262 715 700 974 formation-suf.com
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A lissue de cette formation vous serez capable de :

* Assurer les fonctions de support administratif et
organisationnel a l'equipe de direction

Organiser et suivre sur le plan opérationnel
les activités de l'eéquipe de direction en
francais et anglais

Concevoir les outils de pilotage et reporting
Optimiser les processus administratifs
Assurer linterface orale entre les dirigeants et
leurs interlocuteurs en francais et anglais

* Organiser et suivre les projets et dossiers
spéecifiques de l'équipe de direction

Conduire une veille informationnelle et en
diffuser le contenu

Preparer, coordonner et suivre un projet
Organiser un eévenement

Mettre en ceuvre une action de
communication
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Reférent Pédagogique : Référente Handicap :
Johan LYSANDRE Camille RIVIERE
johan@formation-suf.com camille@formation-suf.com
o secretariat@formation-suf.com | 0262 715 700 | 974.formation-suf.com
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