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25 organismes habilités, d'apres la liste publiée par France compétences : 25 a former et organiser I'évaluation.

Organisme SIRET Habilitation
ADEOS FORMATIONS 539097709000 Former et organiser
23 I'évaluation
AKALIS — COLLEGE DE PARIS 791967177000 Former et organiser
19 I'évaluation
ASCENCIA EVRY 494789555000 Former et organiser
13 I'évaluation
ASCENCIA MARNE LA VALLEE 500819289000 Former et organiser
17 I'évaluation
ASCENCIA SAINT QUENTIN EN YVELINES 500960547000 Former et organiser
15 I'évaluation
ASS GESTION ECOLE AGRICULTURE ETABLIERES 786446914000 Former et organiser
16 I'évaluation
ASSOCIATION ECEMA - ECOLE EUROPEENNE DE MANAGEMENT EN 538351669000 Former et organiser
ALTERNANCE 14 I'évaluation
ASSOCIATION ECEMA - ECOLE EUROPEENNE DE MANAGEMENT EN 538351669000 Former et organiser
ALTERNANCE 30 I'évaluation
ASSOCIATION ECEMA - ECOLE EUROPEENNE DE MANAGEMENT EN 538351669000 Former et organiser
ALTERNANCE 48 I'évaluation

ASSOCIATION ECEMA - ECOLE EUROPEENNE DE MANAGEMENT EN 538351669000 Former et organiser
ALTERNANCE 55 |'évaluation

Liste complete des 25 partenaires habilités : https://data.aktaconseil.fr/certifications/rncp28662-gestionnaire-de-l-administration-
des-ventes-et-de-la-relation-commerciale/partenaires
Résumeé de la certification

OBJECTIFS ET CONTEXTE
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A compléter (Reprise)

ACTIVITES VISEES

Le/la Gestionnaire de I'administration des ventes et de la relation commerciale est un élément clé de I'équipe
commerciale d’'une entreprise. Sa principale mission est d’assurer la relation commerciale a distance, le traitement
administratif des dossiers clients. ll/elle veille au bon déroulement du cycle de vente : depuis la premiére prise de
contact avec le client, la réception de sa commande, jusqu’a sa livraison a I'endroit désigné.

Le/la Gestionnaire de I'administration des ventes et de la relation commerciale gére la relation clients (en France ou a
I'étranger) a distance dans le respect des exigences de qualité et de service de son entreprise. Il peut étre amené a
prospecter, a vendre un produit ou une prestation, fournir une assistance technique.

Lactivité téléphonique est intense, en particulier avec la clientele et impose un rythme rapide de résolution de
problemes.

COMPETENCES ATTESTEES

Le (Ia) titulaire est capable de :

« Gérer la relation client a distance dans ses dimensions relationnelles, service client de facon qualitative en utilisant
des moyens de communication et systemes d'informations adéquates que ce soit pour des appels entrants, sortants
a visée de prospection, vente, assistance ou fidélisation

Etablir des documents commerciaux en prenant en compte la Iégislation de la vente a distance

* Lire des tableaux de bord avec indicateurs

» Gérer le systeme de facturation et le bon déroulement des processus administratifs et financiers du dossier client
en adoptant une organisation rigoureuse

« Utiliser un outil CRM et de consultation des stocks

» Développer sa concentration et son sens de I'observation

« Mettre en ceuvre une organisation administrative transverse au service de I'efficacité globale de I'entreprise

» Adapter les plannings en fonction contraintes

» Utiliser des tableurs, Lire des tableaux de bord et des indicateurs de suivi

« Utiliser une communication adaptée avec I'équipe

Blocs de compétences

RNCP28662BC01 — Gérer le suivi administratif et financier d'un dossier client

LISTE DE COMPETENCES

Descriptif :

Gérer le systéeme de facturation et le bon déroulement des processus administratifs et financiers du dossier client en
utilisant un CRM et en mettant en place une rigueur administrative

Modalités d’évaluation :

 Pour la formation initiale et continue :

5 fiches ; soutenance orale

 Pour la VAE :

Evaluées par I'étude du livret 2 et un entretien avec le jury.

 Toutes voies : Le bloc 2 est validé si 7 compétences sur 9 sont considérées comme acquises.

Ce bloc de compétences est certifié par un certificat " Gérer le suivi administratif et financier d'un dossier client "

RNCP28662BC02 — Développer des réflexes d'organisation administrative

LISTE DE COMPETENCES

Descriptif :

Mettre en ceuvre une organisation administrative transverse au service de l'efficacité globale de I'entreprise en
utilisant des plannings, tableaux de bord, indicateurs et une communication adaptée

Modalités d’évaluation :

 Pour la formation initiale et continue :

Evaluation tuteur d’entreprise

* Pour la VAE :

Evaluées par I'étude du livret 2 et un entretien avec le jury.

 Toutes voies : Le bloc 3 est validé si 5 compétences sur 6 sont considérées comme acquises
Ce bloc de compétences est certifié par un certificat
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" Développer des réflexes d'organisation administrative "

RNCP28662BC03 — Gérer larelation client a distance

LISTE DE COMPETENCES

Descriptif :

Gérer la relation client a distance dans ses dimensions relationnelles, service client de fagcon qualitative en utilisant
des

moyens de communication et systémes d'informations adéquates que ce soit pour des appels entrants, sortants a
visée de prospection, vente, assistance ou fidélisation

Modalités d'évaluation :

 Pour la formation initiale et continue :

5 fiches ; soutenance orale et pratique ; étude de cas ; projet

e Pour la VAE :

Evaluées par I'étude du livret 2 et un entretien avec le jury.

» Toutes voies : Le bloc 1 est validé si 22 compétences sur 26 sont considérées comme acquises

Ce bloc de compétences est certifié par un certificat " Gérer la relation client a distance "

Secteur d'activité et type d'emploi

SECTEURS D'ACTIVITES
Le/la Gestionnaire de I'administration des ventes et de la relation commerciale exerce dans tous types d’entreprises,
gu’elles soient commerciales, industrielles ou sociétés de services (incluant les centres d'appels).

TYPE D'EMPLOIS ACCESSIBLES
Les emplois occupés peuvennt étre :

e Gestionnaire de la relation commerciale

e Assistant/e commercial/e

e Assistant/e gestion commerciale

*  Gestionnaire de I'administration des ventes

*  Administrateur/trice des ventes

e Assistant/e clientéle

e Assistant/e SAV

* Assistant/e de gestion

*  Conseiller/e en ligne

. Téléconseiller/e,  Téléopérateur/trice, gestionnaire d'appel, télé-conseiller/e, télévendeur/euse,
téléprospecteur/trice, conseiller/e clientele, conseiller/e téléphonique

e Gestionnaire de comptes clients

REGLEMENTATIONS D'ACTIVITE
A compléter (Reprise)

Marché du travalil

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

Tension de recrutement (DARES 2024) Faible (2/5)
Moyenne pondérée par I'emploi ; les familles ci-dessous s'échelonnent

de2ab5surb.
Facteurs principaux Non-attractivité salariale
Salaire médian (mensuel) 2317 €
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Familles professionnelles (FAP)

Projets de recrutement (BMO 2026)
Jugés difficiles a recruter
Emplois saisonniers

Familles professionnelles (FAP)

Voies d'acces

MODALITES D'ACCES

LOX60 — Secrétaires bureautiques et assimilés - tension 2/5 (Faible)
L3X80 — Secrétaires de direction - tension 5/5 (Tres élevée)

R1X68 — Employés des services commerciaux - tension 3/5
(Modérée)

R3X83 — Professions intermédiaires du marketing et des services
commerciaux (hors achats) - tension 3/5 (Modérée)

R4X90 — Cadres commerciaux, acheteurs et cadres de la mercatique
- tension 2/5 (Faible)

41176
29%
8 %

LOX60 — Secrétaires bureautiques et assimilés

L3X80 — Secrétaires de direction

R1X68 — Employés des services commerciaux

R3X83 — Professions intermédiaires du marketing et des services
commerciaux (hors achats)

R4X90 — Cadres commerciaux, acheteurs et cadres de la mercatique

Formation initiale, Formation continue, Apprentissage, Contrat de professionnalisation, VAE

PREREQUIS A L'ENTREE EN FORMATION
A compléter (Reprise)

COMPOSITION DU JURY — FORMATION INITIALE, FORMATION CONTINUE, APPRENTISSAGE, CONTRAT DE

PROFESSIONNALISATION, VAE
6 personnes :

« 4 professionnels/les non intervenant dans I'établissement, dont I'un/e est président/e du jury

» Le Directeur d’Ascencia
» La Directrice des études d’Ascencia

Base légale

Date d'échéance de I'enregistrement

19/07/2021

Liens avec d'autres certifications

ANCIENNES VERSIONS
RNCP15818

NOUVELLE(S) CERTIFICATION(S)
RNCP35663

Pour plus d'informations

Fiche officielle (France Compétences)

https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/28662/

Demande CPF — formations engagées

Dossiers CPF engagés

Montant total engagé

84

134716 €
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Colt moyen par dossier 1604 €

Durée moyenne 72 h

Période 01/2020 — 01/2022
France compétences 94 %

Reste a charge titulaire 3%

France Travail 3%

Entreprise 0%

Formations engagées via le CPF — Caisse des Dépots (open data), tous organismes confondus.
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