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cessssssssasscsanssssge Secrétaire Assistant(e)

LACTIVITE

Prendre en charge les travaux
administratifs et [a logistique de son
service. Favoriser la coordination et
l'organisation au sein de 'unitea.

Faire le relais de l'information de 'unite a
linterme at & Mexlerne toutl en valorisant
I'image de marque du service et de
l'entreprise

PROFIL GENERAL DU CANDIDAT

A partir de 20 ans et du niveau terminale de
Ienseignement secondaire (un niveau
muoindre peut étre compensa par une
axparience professionnalle ou par un
potentiel équivalent au niveau IV)

> fwair une bonne reprasentation du matier et
di 55 condiions d'exercicn ;

» Etre capable @' autcnom e et o initiative
pendant la formation ;

= Assumer un rythme imtensif de farmation :
15 heuresisom aing durant plusiours mols
dans des conditions proches de celles de
lentreprise.

PRE-REQUIS

» Expression orale correcte ;

= Expriession éerite ; saveir arganiser
S8 PRrSes pour rediger des oorits
professiannals (ponciuation, participes,
ad|ectits) ;

= Bonnes nolions d'orthographa,
capacitg d'analyse, Donme cuiiure,

APTITUDES REQUISES
= Bon dquilibre géndral at naerviews ;

= Copocité & s'organiser et
a atre methodique |

» Etre capable de passer rapidem en
d'une activite & une autre ;

= fccepter d'atre fraguamment
interrarmpu dans oM travail ;

= Bonne prasantation ;

= Capacitd ralationnalba (travail an
oquipe, ecoute, diplomatie, discration),

LE METIER

= Lie metier de Secrotaire generaliste est e
plus répandu actuellement et devient ke
mstier de base dont la compiétencn
principale consiste & intervenir sur une
grande variéte d activités [accuell, mise
en forme de documents avec les outils
buresutiques adaptes. suni el gestion
de dossiers).

Refererce d= la Formation - TAL 04,/ 2002

Lieu de formation

Saint-Andre, Saint-Denis, Saint-Paul

Contonu de la formation

= Gerer be temps, les informations, les
ressourcas du senvice,

> Rationaliser ks procedures

d'organisation en vigueur et Taire
dualRr 0N pﬂE! ¢ diz travail,

= Traiter lo eourrf o of asaures 1o
transmission de toute information,

= Saisr et présenter des documents.

> Qrganiser et suivre les raunions,
déplacements et manifastations.

= ASsUrer la gestion administrative

du parsonnal,

= Madula do syrithise

Dwrde de la formation

1 368 heuras dont 4 samaines
| entreprise ol oplion an sus

Certiflicat de Formation Professionnslle
(C.F.R) - " Secrataire Assistan ()",
niveau IV

LY

Il {edie] se fait le redais de I'inform ation de
l'unité, a l'interne et 4 |'externe. Cette
position d'interface entre le service et
l'externe (vl assure un role de coordination
au sein de 'uniteé ;

Les activités des secrétaires sont liees aux
produts ou auy sorvicos rondus per
I'entregrise, et leur rale est de valoriser
I'image de marque de I'entreprise ;

W

Il {edles] rdige dos scrits profescionnals,
aved OU S8N5% coNSignes, on Tavorisant lour
com prihiension o leur ransmission ef fait
6 sarte de coofdonnes nformation polsr
a@n faciliter la transm isshon interne -

i

W

Il (plle] constitue &t mat & jour une base
documentaire pour e service afin de faciliter
lacchs & linformation au responsable of aux
pErsonnes du sarvice ;

» Spn réde consiste également a planifier et
ASsUrer e suivi des ressources materielles
{wvoitures, micros._.) et |8 gestion de divers
plannings
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Secrétaire Assistant(e)
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AVENIR & PROMOTION

= Apras queliues annees o expariencs at
un perfectionnement de niveau [,
e Secrataira-Asslstant{e) peut dvoluer vars un
poste de secretaire de direction, Les possibilitas
d'evalution sont dtrcitement liées & la pratigue
d'une ou pILSIRUFS langues Srangeres

Porfectionnomant AF PO

= Apris quakues annees d'expanionce, possiilite
e sufvre un stage de Technicden Superieur en

Secretariat - Option Bilingus ow Trlingus (niveau
iy ;

= Possdbliite: dans o cadre de i farm ation continug. l

ORMATIONS SPECIFIOUES DANS LE TERTIAIRE

Modules de spécialisation et formation
complémentaire pour les personnes ayant
un dipléme dans le tertiaire,

C.FPA DE SAINT-PAUL

Commernce internmational, commence,
complabilite, paye.

CFPA DE SAINT-DENIS
Sacratariat juridique

Durée - '
490 heures dont 3 semaines en cabinet d avocal, r
soit environ 9 semaines.

Secratarist médical

Duree : 420 heures dont 3 semalnes e miliey
professionnel.

Pour 2001, les deux modules suivent la formation
Secrataire Assistant{e).
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