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Résumé de la certification

OBJECTIFS ET CONTEXTE

A compléter (Reprise)

ACTIVITÉS VISÉES

Les titulaires de ce diplôme sont des professionnels qui peuvent être chargés de :
•  Gérer administrativement et financièrement un service ou un établissement
•  organiser et superviser les missions
•  encadrer une équipe
•  réaliser des actions de communication orale/écrite

COMPÉTENCES ATTESTÉES

Afin d'assurer l'ensemble de ces activités le diplômé mobilise les compétences ou capacités dans les domaines
suivants :
Gestion administrative, financière d'un service ou d'un établissement : 
•  Assurer la gestion administrative et financière
•  Rechercher, prendre connaissance des textes et les appliquer
•  Lire et exploiter des documents de synthèse
•  Etablir des bilans, préparer des tableaux de bord
•  Préparer et suivre l'exécution du budget
•  Rechercher des moyens financiers
•  Utiliser des logiciels de bureautique et des logiciels comptables
•  Analyser les besoins
•  Contrôler les recettes et les dépenses
Organisation :
•  Fixer les objectifs, planifier des tâches
•  Coordonner des actions, piloter les missions
•  Suivre la bonne réalisation des activités
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•  Apporter les appuis et les correctifs nécessaires
Encadrement : 
•  Animer des équipes
•  Conduire des projets
•  Conduire des réunions
•  Diriger des programmes
•  Mener un entretien d'évaluation-notation
Communication : 
•  Collecter, structurer et hiérarchiser des informations
•  Préparer des notes
•  Rendre compte des résultats
•  Négocier avec les partenaires
•  Etablir un plan de communication
 

Secteur d'activité et type d'emploi

SECTEURS D'ACTIVITÉS

Ce professionnel travaille dans les secteurs d'activités suivants :
•  fonction publique d'état, territoriale et hospitalière
•  associations reconnues d'utilité publique

TYPE D'EMPLOIS ACCESSIBLES

Il peut exercer l'emploi suivant :
•   Responsable administratif

RÉGLEMENTATIONS D'ACTIVITÉ

A compléter (Reprise)

Marché du travail
Indicateurs au niveau des familles professionnelles (FAP) des métiers visés, agrégés au niveau national — France Travail /
DARES (open data).

Tension de recrutement (DARES 2024) Élevée (4/5)
Moyenne pondérée par l'emploi ; les familles ci-dessous s'échelonnent
de 1 à 5 sur 5.

Facteurs principaux Manque de main-d'œuvre disponible

Salaire médian (mensuel) 2 498 €

Familles professionnelles (FAP) L2X61 — Agents administratifs · tension 1/5 (Très faible)
L4X80 — Techniciens des services administratifs · tension 4/5 (Élevée)
L4X81 — Techniciens et agents de maîtrise des services financiers ou
comptables · tension 5/5 (Très élevée)
L5X90 — Cadres administratifs, comptables et financiers (hors
juristes) · tension 3/5 (Modérée)

Projets de recrutement (BMO 2026) 42 143

Jugés difficiles à recruter 27 %

Emplois saisonniers 9 %

Familles professionnelles (FAP) L2X61 — Agents administratifs
L4X80 — Techniciens des services administratifs
L4X81 — Techniciens et agents de maîtrise des services financiers ou
comptables
L5X90 — Cadres administratifs, comptables et financiers (hors
juristes)
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Voies d'accès

MODALITÉS D'ACCÈS

Formation initiale, Formation continue, Contrat de professionnalisation, Candidature individuelle, VAE

PRÉREQUIS À L'ENTRÉE EN FORMATION

A compléter (Reprise)

COMPOSITION DU JURY — FORMATION INITIALE, FORMATION CONTINUE, CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION,
CANDIDATURE INDIVIDUELLE

Personnes ayant contribué aux enseignements (loi n° 84-52 du 26 janvier 1984 modifiée sur l'enseignement
supérieur)

COMPOSITION DU JURY — VAE

Enseignants-chercheurs et professionnels

Pour plus d'informations

Fiche officielle (France Compétences)
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/17422/
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