FORMATION ASSISTANTADMINISTRATIFBTP H/F PUBLIC/
PRE REQUIS

. CAP/BEP/BAC PRO ou premiére

expérience professionnelle en entreprise ou
Alissue dela formation, les stagiaires seront capables : dans lesecteur du BTP ou premiere

expérience dans ledomainedu secrétariat.

* D’assurerles démarches administratives et logistiques d'une entrepriseainsique z

les opérations liées a la gestion commerciale et ressources humaines DUREE DU mRCOURS

* D’assister une équipe dans la communication des informations etdans |'organisation des
activités del'entreprise

e D’adapterles compétences acquises a unserviceoua une entreprisedu BTP

Formation en alternancede 12 mois
455 heures de formation

Rythme de l'alternance :
1 a2 joursenformation/3 a4 jours
en entreprise
* Comprendre son environnement professionnel BTP
* Assister une équipe dans la communication desinformations et dans I'organisation des DATES E
activités de 'entreprise ’
* produiredes documents professionnels courants _D AC
* communiquer des informations parécrit y
* assurerlatracabilitéet |a conservation des informations D> n&mf
* accueillirunvisiteur et transmettre des informations oralement
* planifier etorganiser les activités del'équipe
* s'approprier lacommunication spécifiqueau BTP
* participeralamiseenplacedela communication externeauseind'un serviceou
d'une entreprise du BTP
* Traiter les opérations administratives liées a la gestion commerciale et aux ressources
humaines
* assurer|'administration des achats etdes ventes
* répondre aux demandes d'informations des clients ettraiter les réclamations
courantes
* élaborer et actualiser des tableaux desuividel'activité commerciale
* assurer lesuiviadministratif courantdu personnel
* procéder alapréparationdela paie
* saisiretpointerles écritures comptables
* connaftreles spécificités BTP en droitdu travail

» assurer les taches administratives liées aux chantiers danslesecteur du BTP LIEUX E'rCON'mCTS

* Participer a la gestion des marchés publics et privés

itre ou CCP accessibles parlavoiedela VAE

AFC x Talis / 13 alléedes anciennes
serres STBENOIT

IFRB / 26 rueSalvador Allende
* Formationen présentiel POITIERS
* Mises ensituation professionnelle
* Cas pratiques
* Travauxpratiques ettravaux de groupe

* Suiviindividualisé des acquis en formation et en entreprise Interventions de
professionnels sur thématiques en lien avec la formation

* Visites dechantiers

Ce titre professionnel deniveau 4 est composéde deux blocs decompétences dénommés s
Certificats de Compétences Professionnelles (CCP) qui correspondentaux grandes activités
du métier de Secrétaire Assistant.e. ‘

La validation du titre professionnel nécessitela réussitea |'intégralité des CCP. ﬁ B
* 2 Evaluations Passées en Cours de Formation (EPCF) T

* Session devalidation avec un jury de professionnel-les habilité-ées Institut de Formation et
de Recherche du Batiment

DATE DE MISE AJOUR SEPTEMBRE 2023 - V4


mailto:accueil-afc@talis-bs.com
mailto:piresm@poitou.ifrb.fr
mailto:j.garcia@talis-bs.com

	Slide 1

