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ASSISTANT DE DIRECTION

Formation en apprentissage · Titre professionnel RNCP38667 · Filière administratif & support

Titre de niveau 5 (bac+2) : le bras droit de la direction — organisation, communication et
coordination de projets.

Modalité Mixte (présentiel + distanciel)

Tarif Sur devis — financement OPCO possible

Prérequis Titre de niveau 4 ou expérience administrative recommandés.

Public visé Assistants administratifs évoluant vers l'assistanat de direction.

Objectifs pédagogiques

Organiser l'agenda et faciliter le quotidien de la direction
Traiter, partager et sécuriser l'information
Coordonner des projets et des événements spécifiques

Programme

CCP 1 — Assister la direction au quotidien et faciliter la prise de décision
CCP 2 — Gérer le traitement, l'organisation et le partage de l'information
CCP 3 — Assister la direction dans la gestion de projets et dossiers spécifiques
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