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Devenez Assistant(e) de Manager

L‘assistant(e) de Manager(s) exerce ses fonctions auprès d’un responsable, d’un cadre ou d’une équipe. Il (elle) est au cœur des relations internes et externes.
L‘assistant(e) assure un rôle d’animation et d’interface entre les collaborateurs, gère des agendas, organise des réunions, des déplacements et assure la gestion administrative du service. Il (elle) prépare et suit la prise de décision de son manager en effectuant un travail d’analyse, de proposition et de contrôle.
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	Diplôme préparé :
BTS Assistant(e) de manager en deux ans
Contrat : 

Contrat de travail de type apprentissage.
Alternance : 

En moyenne 1 semaine en formation, 1 semaine en entreprise.

Conditions d’entrée : 

· Etre titulaire du Bac gestion STG ou ES ou L, ou du Bac pro secrétariat. Bon niveau en langues étrangères
· Dossier de candidature

· Entretien de sélection ; Test d’anglais et /ou espagnol
· [image: image2.jpg]Recrutement par l’entreprise.


Contenu de la formation :

UNE FORMATION PROFESSIONNELLE EN PHASE AVEC UN MARCHE EN EVOLUTION
ENSEIGNEMENT PROFESSIONNEL

· Communication orale et écrite en français, anglais et espagnol

· Elaboration et Suivi des actions professionnelles

· Apprentissage des outils bureautiques (pack office 2007) et des TIC (les Technologies de l’Information et de la Communication)

ENSEIGNEMENT GENERAL
· Prise en charge des activités, aides à la décision, recherche d’informations, organisation

· Expression et culture en langues vivantes étrangères,
· Economie général, droit
· Management des entreprises

ENCADREMENT

· Une équipe pédagogique constituée de consultants et de professionnels reconnus pour leurs compétences. 

· Un accompagnement individualisé en entreprise par des visites, et des suivis de l’activité
Contact : Patricia FARAUD


02 99 05 45 29


patricia.faraud@fac-metiers.fr
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