IF A ASSISTANCE A LA GESTION DES
o2 78 ORGANISATIONS ET DE LEURS ACTIVITES

Marcel Sauvage

BAC PRO - BACCALAUREAT PROFESSIONNEL
DIPLOME D’ETAT DE NIVEAU 4

‘ CODE CPF : 329647

“ PREREQUIS

« Titulaire d’'un BEP ou issue d’une
classe de seconde

REUSSITE

RECRUTEMENT

- Dossier de candidature et
entretien de motivation
« Tests de positionnement

Taux de réussite a 'examen
(Chiffres 2022)

Tau>§ de rupture PUBLIC
(Chiffres 2022) . Jeune de 16 a 29 ans
Taux de poursuite d’étude « Adul +2 n
(Chiffres 2022) du te, de 9ans
- Salarié-e

Taux d’insertion dans I'emploi a 6 mois ’ :
(Enquéte RNCP - Chiffres 2022) - Demandeur d’emploi

PROFESSIONNEL

EXCELLENCE

TYPE DE CONTRAT

M ETI E R S @ - Contrat d’apprentissage

« Contrat de professionnalisation

« Assistant-e administratif-ve . Formation continue

- Gestionnaire administratif-ve
« Employé-e administratif-ve CALENDRIER
. Secrétaire administratif-ve « De septembre a juillet

« Technicien-ne de service administratif
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DUREE (parcours personnalisable)
+1a2ans

MISSIONS @ MODALITES PEDAGOGIQUES

« En présentiel et distanciel

FORMATION

LAssistant-e de gestion est en mesure de prendre en, charge les activités
d’'un service administratif spécifique (clients, fournisseurs, logistique, RYTHME DE LALTERNANCE
ressources humaines, communication, informatique), au sein d’entreprises,
de petite et moyenne taille (artisanat, commerce, professions libérales, TPE, |- i=iilils Siel ol s e o P o
PME-PMI), collectivités territoriales, d’adminisitrations ou encore | =i =il
d’associations. ll-elle joue un réle d’interface interne et externe de
I'organisation. L'exercice de ces activités s’organisera dans le respect de la | =(=i=1lal= 21020 o101 =g ernyi = e o)1
confidentialité et de la réglementation en vigueur en matiére de protection | -/ -/ -~
de données. Ces missions peuvent consister :
- a veiller au bon déroulement des échanges avec les clients, usagers, et
les adhérents de I'organisation, NIVEAU DE SORTIE
- assurer la partie administrative des relations avec les fournisseurs et les | -\
autres partenaires,
- suivre les opérations courantes relatives au personnel en conformité

avec la Iégislation.

CARRIERE

Un institut de formation en alternance
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JE CANDIDATE

Conseil et accompagn

ement possible de I'l

JE RECHERCHE
MON ENTREPRISE

CONTENU DE LA FORMATION

Francais / Histoire-Géographie / Mat

Langue vivante 1/ Langue vivante 2

Prévention Santé Environnement

Economie-Droit

hématiques

Péle 1: gestion des relations avec les clients, les usagers
et les adhérents

Péle 2 : organisation et suivi de I'activité de production

Péle 3 : administration du personnel

STATUT ET FINANCEMENTS

La pédagogie de I'alternance est au coeur des pratiques de I'lFA. Nous déployons une offre de services et de
formations adaptée a toutes les situations. Un seul objectif : répondre au besoin en compétences des entreprises et
s’adapter au projet professionnel des futurs apprenants.

FORMATION CONTINUE

TOUS PUBLICS

- Statut
Stagiaire de la formation professionnelle

« Coiit / Financement

Financement possible par la Région, Péle
Emploi, les OPCO, I'entreprise, le CPF, le
CPF de transition, la ProA... selon la
situation du futur stagiaire (DE, salarié,
etc.). Le stagiaire peut bénéficier d’'une
protection sociale et d’une rémunération
selon sa situation avant I'entrée en
formation.
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1T rue du Tronquet - BP 256
76130 Mont Saint Aignan

@ www.ifa-rouen.fr

% caccueil@ifa-rouen.fr

CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION

TOUS PUBLICS

« Statut
Salarié-e en CDD ou CDI

« Coiit / Financement
Formation gratuite pour

FOPCO de [Pemployeur.

'employeur.

CONTACT

02 35 52 85 07

FA a chacune des étap

lalternant-e.
Prise en charge totale ou partielle par
Lalternant-e
bénéficie d’une rémunération versée par

Elisabeth DESJARDINS

administration-gestion@ifa-rouen.fr

JE DEBUTE MA
FORMATION

es.

A chaque projet,
son parcours...

J’opte pour un parcours complet ou a la
carte. Proposées en blocs de
compétences, nos formations vous
permettent (salariés et services RH) de
construire un parcours professionnel
adapté.

Selon votre situation, I'objectif est de :

- faire reconnaitre vos compétences
grace a la VAE

- vous former a un métier en préparant
un titre ou un diplédme dans son intégralité

ou par blocs de compétences
capitalisables.

CONTRAT D’APPRENTISSAGE

JEUNES DE 16 A 29 ANS

* Statut
Salarié-e en CDD ou CDI

* Coiit / Financement

Formation gratuite pour I'apprenti-e et
’employeur relevant du secteur privé.
Lapprenti-e bénéficie d’'une
rémunération versée par 'employeur.

UNION EUROPEENNE
Fonds social européen

REGION
NORMANDIE
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