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LACTIVITE

Participer a la commercialisation des
produits et/ou services d'une entreprise,
& savoir ; assurer linterface entre la
direction commerciale, les commaerciaus,
les clients, les autres services deo
I'entreprise, faciliter le developpement
de la clientele et sa fidelisation, assister
le réseau de ventes, préparer la prise de
deécision dans un souci de préservation
de l'image de margue de I'entreprise ot
de la satisfaction du client.

PROFIL GENERAL DU CANDIDAT

A partir de 20 ans et du niveau Terminale de
I'enseignemoent ganiéral

> Avolr une bonne reprasentation du meatier &l
de ses condibions d'sxercice

= Etre capable & autonom e pendant
la formation ;

= Assurer un rythme intensif de formation -
36 heures/sem aine pendant plusiesrs maois
dans des conditions praches de celles
rencontrées en entreprise

PRE-REQUIS

= Maitrise des caleuls ; regle de trods, ractions,
paurcentages, priv o achat, de revient, eic ;

> Exprassion acrite el orale correcta,
bannaes notions orthiographs ;

= Capacite d"analyse, bonne culture génarake.

APTITUDES REQUISES

» Bonne motivation au travail
dans |le secteur commercial ;

= Bonng résistancs narnvouss ;
> Vivacike o esprit ;
= Capecité a |la craativite.

Assistant(e) commercial(e)

Refererce d= la Formation - TAOZ A2002

Liou da formation

Saint-Denis

Contanu do la formation

Moduwle socrotarial :

- gestion du temps, des agendas et
des planmings ;

- raticnalisation des procadures
d'organisation ;

= traitement du cowrrier & transm ssion de
linformation,

Modise bureautigue
Modude commaensial :

- prié¢paration des déckssons commerciales ;

- organisation et suivi des actions
COMm M erciales ;

- @ssistance a I'eguspe commerciale.
Module varte
Module de synihmse

Duree de la formation

1 BSE houras dont 4 samalnes on
ohtreprise ot un module complementains
da TOB hauras d'anglais

Titre délivre

Certificat de Formation Professionnalle
(C.F.B) : “Secrdataire assistant{e)
commarcial{a)”, nivaeau IV

LE METIER

= Dans un service commercial, outre les
fonctions classigues du secretariat, le (a)
Secrétaire assistant{e) commercial{g), ast
capable d'assurer |e suivi commercial des
clients, de gérar un secieur, d'organiser el
de cantralar [es lournies des commerciauy
el d' appuyer leur action. |1 [2lle) est un ralais
da communicalion antre 00 unita at sas
partenaires, facilite le travail des membres
da 300 wnite et assure I organisation
praticque: die "activite: du servioe. |1 sai
détarminer les priorités of c-rganlser S0
poste de trevail ;

Il {edle] elabare of présente des documents
de syrthase gqui contribusront a la prisae de
docision; maitriss les outils du secretariat ot
de communication. Autanome e Mable,
discrat ot efficace, il (elie) assisto I'eguips
corm marcialo.
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Secrétaire
Assistant(e) commercial(e)
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Le (&) Secrétaire assistant(e) commarcial(a)
= DFQANISe U sysieme do classement, #

= participe a 'organisstion ou la résrganisatian
du service,

= analyse des comptes clients fournisseurs,
récolte des donnses statistiques, .

= prasonte dos docimants (avee outils
bUreELT guas),

= radige dos dorits professionnels (courriers &
caractare non répatitif, notes de synthéase,
cormple rendus),

= ara son lemps ol celui da son suparieur,
constitus des dossiers,

= organise les réuntons et les déplecements et %
distribaue le travail, :

= nealise des oparations ponciuelles de vente. |

AVENIR & PROMOTION :

= Les possibilites d evalution sont stroilement
Ilgers & la pratigue dune ou de plesiours '
langues étrangares

= Apres quelgues anneées 4 experiences, les .
postes de secrétaire de Direction peuvent lul 1
Btre guwerts, apres un perfectionnement de .
niveau il, Technicien supérieur en
secrétariat | (Lne specialisation au commerce .
intermational est agalement envisageable) ; 2

= Les fonctions de responsable de
I'admiinistration de vantes pegvent Btre aussi
Bnvisagess.

Perfectionnement AFPA 4

= Stage de Technicien Supérieur en Secrétariat, ‘
niveau Ml ; -

> Possibilite dans la cadre de l farm ation
ot i, .
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