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Résumé de la certification

OBJECTIFS ET CONTEXTE

L’Assistant de gestion et d’administration d’entreprise a pour fonction de contribuer à assurer le fonctionnement
optimal de l’activité d’une entreprise, d’une unité ou d’un service. Répondant aux besoins inhérents à tout type
d’environnement professionnel, il peut être employé dans toute structure quels que soient sa taille et son secteur
d’activité.
Si son périmètre fonctionnel recouvre toujours la participation à la mise en place du fonctionnement interne de son
entité, à travers l’exécution des procédures administratives et des tâches d’organisation et de gestion de l’information,
il peut, selon les besoins de la structure, accomplir des activités spécifiques en lien avec le développement
commercial, le suivi administratif du personnel et de ses conditions de travail, ainsi que la préparation, le suivi et le
traitement des éléments nécessaires à la gestion comptable et budgétaire.

ACTIVITÉS VISÉES

Participation à l’optimisation du fonctionnement interne de l’unité/service sur les plans administratif et organisationnel
La contribution à l’élaboration, la mise en œuvre et l’amélioration des procédures fonctionnelles et administratives de
l’unité/service.
La gestion de l’agenda de l’unité/service et l’organisation des réunions et déplacements des collaborateurs.
L’achat de biens et services nécessaires au fonctionnement et à l’activité de l’unité/service.
L’appui aux responsables de l’unité/service dans la mise en œuvre de projets, intégrant l’élaboration d’outils de
pilotage, la collecte et l’exploitation d’informations.
La gestion et la formalisation de l’information physique et dématérialisée à usage interne ou externe.
Suivi administratif du personnel de l’unité/service et de leurs conditions de travail
La conduite d’une veille sur les évolutions en matière de droit social et droit du travail.
La réalisation et le suivi des documents et dossiers administratifs des salariés de l’unité/service.
Le suivi des conditions de travail des salariés en présentiel et à distance (télétravail).
La collecte, la mise à jour et le traitement des données administratives du personnel de l’unité/service dans le respect
du RGPD.
L’organisation des instances représentatives du personnel de l’unité/service et la diffusion de l’information auprès des
salariés
Préparation et suivi des éléments de gestion comptable et budgétaire de l’unité/service
L’émission, l’enregistrement et le suivi du règlement des factures clients et fournisseurs de l’unité/service. L’émission
et enregistrement des factures clients de l’unité/service.
Le suivi de la trésorerie de de l’unité/service.
La réalisation de la déclaration de TVA de l’unité/service.
La collecte et la préparation des données élémentaires permettant l’analyse financière et la réalisation du budget
prévisionnel de l’unité/service.
Participation au développement commercial de l’unité/service
L’accueil de la clientèle française et/ou internationale de l’unité/service sur les canaux physique, téléphonique et
numérique.
La prospection sédentaire (téléphonique et numérique) de nouveaux clients pour l’unité/service.
La tenue et la mise à jour des données clients et prospects sur les outils numériques, à destination de l’équipe
commerciale.
La participation à l’entretien de la relation avec les clients de l’unité/service et à leur fidélisation.
Le suivi et le reporting de l’activité commerciale de l’unité/service.

COMPÉTENCES ATTESTÉES

Organiser les procédures fonctionnelles et administratives de l’unité/service, en veillant à leur application dans le
respect des consignes établies avec son(es) responsable(s) et tenant compte d’impératifs d’efficacité, de conformité
et de responsabilité sociale et environnementale de l’organisation, afin de contribuer au bon ordonnancement de son
activité.
Définir de potentielles améliorations des procédures fonctionnelles et administratives de l’unité/service, en repérant
les processus perfectibles et les nécessités d’intégration des dimensions sociales et environnementales
(développement durable, intégration et traitement des situations de handicap des salariés/clients…), afin de les
proposer à son(es) responsable(s) et de mettre en place un fonctionnement optimal, durable et éthique.
Gérer l’agenda de l’unité/service, en hiérarchisant et priorisant les déplacements et rendez-vous des responsables et

Source : France Compétences (RNCP / RS), data.gouv.fr — document non officiel · page 2/11



collaborateurs selon les contraintes et consignes dictées par la hiérarchie et en les planifiant dans un outil numérique
dédié, afin de rationaliser et d’optimiser l’organisation du travail individuel et collectif.
Préparer les réunions internes/externes de l’unité/service, en collectant les éléments d’information préalables à leur
mise en oeuvre et à diffuser et en identifiant les participants internes comme externes à mobiliser, afin d’assurer leur
bonne tenue et la mise à disposition des éléments nécessaires à leur déroulement.
Organiser la mise en oeuvre des réunions internes/externes de l’unité/service, en s’assurant de la disponibilité et de
la bonne information préalable des participants internes/externes et en veillant à la résolution des aspects techniques
et logistiques, afin de garantir des conditions de déroulement satisfaisantes ou optimales de l’événement.
Organiser les déplacements professionnels en France et à l’étranger du responsable d’unité/service (et
éventuellement d’autres collaborateurs), en opérant le choix et les réservations des modalités de transport,
d’hébergement et de restauration dans la limite de l’enveloppe budgétaire prévue, afin d’assurer le bon déroulement
du voyage et du séjour et d’en garantir la commodité et la ponctualité.
Opérer les achats généraux, en préparant la sélection des fournisseurs et en gérant le budget imparti dans le respect
des critères de qualité, de prix et de ceux en lien avec la politique RSE définis par son(es) responsable(s), afin de
garantir la mise à disposition des biens et prestations nécessaires au fonctionnement courant et à l’activité de
l’unité/service dans les meilleures conditions de qualité, prix et délais.
Elaborer ou participer à l’élaboration d’outils de pilotage de l’unité/service en collaboration avec son responsable, en
construisant des tableaux de bord de suivi de l’activité dans un outil numérique commode d’utilisation et exploitable
sur la base d’indicateurs significatifs et pertinents, afin de mettre à disposition de sa hiérarchie des instruments
fiables et performants appuyant sa prise de décision sur les plans stratégique et opérationnel.
Conduire des recherches documentaires sur un périmètre délimité à la demande du responsable de l’unité/service,
en identifiant les sources d’information fiables et pertinentes et en collectant les informations significatives au regard
du besoin de son responsable, afin d’établir une synthèse exploitable à destination de sa hiérarchie.
Formaliser des documents professionnels à usage interne et de différents formats numériques, en utilisant les outils
logiciel adéquats (traitement de texte et de l’image, tableur…) et en veillant à leur qualité formelle et de contenu, afin
de diffuser l’information utile tout en contribuant à entretenir l’image de sérieux et de professionnalisme de la
structure.
Suivre les évolutions règlementaires et législatives en lien avec le droit social et le droit du travail, en mettant en place
une veille automatisée au moyen d’un outil numérique et en collectant l’information auprès des institutions
compétentes, afin de repérer et d’anticiper toute modification ayant un impact sur la gestion du personnel et les
conditions de travail.
Formaliser les documents d’embauche et de départ des salariés de l’unité/service, en s’assurant de l’exactitude des
informations renseignées et de leur conformité au regard des obligations légales en vigueur, afin de garantir la légalité
des conditions d’engagement et de départ et de permettre la transmission des documents exigés aux organismes
sociaux.
Gérer les dossiers individuels des salariés de l’unité/service en relation avec la fonction RH de l’entreprise, en
opérant leur création, leur modification et leur actualisation au regard des évolutions de situation des salariés, afin
d’optimiser le suivi administratif et de garantir la mise à jour et le partage des informations les concernant.
Opérer le suivi des salariés, notamment de ceux en situation de handicap et particulièrement en contexte de
télétravail, en appliquant le protocole fixé par son responsable de service ou sa direction, afin de vérifier le bien-être
des salariés, de repérer précocement toute situation détresse et d’en rendre compte à sa hiérarchie pour anticipation
ou traitement.
Administrer les données relatives aux événements et temps de travail des salariés de l’unité/service, en complétant et
actualisant les informations les concernant (absence, congés, accidents…) au sein du SIRH ou de tableaux de bord
numériques dédiés, afin de fournir les informations préparatoires au calcul de la rémunération, ainsi que les éléments
d’analyse permettant l’évaluation de la performance RH.
Mettre en oeuvre les modalités garantissant le bon fonctionnement du CSE de l’entreprise, en préparant et en
diffusant les dossiers et documents nécessaires à sa tenue et en organisant les élections du personnel, afin de
contribuer au dialogue social dans le respect de la législation en vigueur.
Diffuser l’information sociale au sein de l’unité/service, en participant au choix des canaux de communication interne
(intranet, journal interne, newsletter…) et en contribuant à la formalisation des outils mobilisés, afin de garantir la
bonne information des salariés concernant les différentes décisions des instances représentatives.
Etablir les factures ou les ordres de facturation à destination des clients de l’unité/service, en veillant à l’exactitude
des informations renseignées au regard du devis et du bon de commande validé par le client et en s’assurant de la
présence et de la conformité des mentions obligatoires, afin de les transmettre et de permettre le règlement des
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produits/services de son entreprise.
Opérer le suivi des paiements des clients de l’unité/service, en contrôlant leur effectivité à partir d’échéanciers
existants ou à créer, afin de garantir le respect des engagements contractuels des clients et, le cas échéant, de
procéder aux relances des impayés.
Traiter les factures des fournisseurs de l’unité/service à réception, en contrôlant l’effectivité et la qualité de la
fourniture du bien ou service sur la base de l’analyse des bons de livraisons et des conditions contractuelles fixées,
afin d’en opérer la pré-imputation et le règlement ou la transmission au service comptabilité pour règlement.
Enregistrer les opérations comptables liées à l’activité de l’unité/service dans un logiciel informatique dédié, en
opérant les vérifications permettant de garantir leur exactitude sur la base des pièces justificatives transmises et en
veillant à l’application rigoureuse de normes et règles comptables, afin de permettre le suivi et la bonne tenue des
comptes de l’entreprise.
Effectuer le rapprochement bancaire des comptes de l’unité/service, en réalisant le contrôle et la comparaison entre
les opérations enregistrées en interne et celles apparaissant sur les relevés bancaires, afin de vérifier la concordance
entre les deux comptes et, le cas échéant, d’identifier tout oubli ou erreur d’enregistrement.
Déclarer la TVA collectée par l’unité/service auprès des services fiscaux, en s’appuyant sur les informations du
journal comptable et en veillant au respect des échéances prescrites, afin de garantir le respect des obligations de
l’entreprise et d’éviter toute majoration.
Préparer à date fixe les données chiffrées permettant l’établissement des documents rendant compte de la situation
financière de l’unité/service – bilan comptable et compte de résultat, afin de vérifier l’équilibre de son actif et de son
passif et d’évaluer son bénéfice net ou ses pertes.
Contribuer à l’élaboration du budget prévisionnel de l’unité/service en collaboration avec son responsable, en
identifiant et en produisant l’estimation de ses charges et dépenses, compte tenu de ses prévisions d’activités, afin
d’anticiper et d’optimiser la gestion du prochain exercice.
Réaliser l’accueil commercial physique, téléphonique et numérique de son unité/service, en adaptant son
comportement aux différents interlocuteurs et en répondant oralement ou par voie numérique à leurs demandes
d’information ou d’orientation en français et/ou en langue étrangère, afin de réaliser l’interface avec les différents
services de la structure.
Prospecter de nouveaux clients à distance, en ciblant les destinataires de ses actions au moyen d’une base de
données informatisées et mises à jour et en développant ou adaptant un argumentaire préétabli soit oralement (par
voie téléphonique), soit par écrit (par voie numérique), afin d’éveiller l’intérêt des prospects en vue d’une prise de
rendez-vous avec les commerciaux de sa structure.
Réaliser l’interface avec l’équipe commerciale de l’unité/service, en opérant le traitement des informations
dématérialisées en lien avec l’activité de développement commercial dans le respect du RGPD (saisie des données
clients et prospects dans les outils numériques dédiés de sa structure (ERP, CRM…) et en la diffusant auprès des
collaborateurs concernés par voie orale, écrite ou digitale, afin d’assurer la qualité, la fiabilité et le partage de
l’information en interne.
Rédiger des propositions commerciales, en s’appuyant sur les éléments transmis par les commerciaux et en veillant à
l’exactitude des informations portées conformément à la règlementation et à la politique tarifaire de son entreprise,
afin de concrétiser les ventes de produits/services négociés.
Assurer le suivi des clients de son unité/service, en traitant les situations complexes générées par les demandes et
réclamations formulées après-vente et en entretenant une qualité de relation favorisant leur satisfaction, afin de
contribuer à leur fidélisation.
Assurer le traitement des données de suivi de l’activité commerciale de l’unité/service, en renseignant les
informations relatives aux ventes dans un outil numérique dédié selon les indicateurs pertinents définis en
concertation avec son responsable, afin de permettre l’évaluation continue des actions de vente.
Produire le reporting de l’activité commerciale de l’unité/service à destination de son responsable, en restituant les
résultats obtenus sous la forme de statistiques significatives et pertinentes, afin de lui permettre de constater les
écarts avec les objectifs initiaux et de déterminer les actions correctives à mettre en oeuvre.

Blocs de compétences
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RNCP36390BC01 — Participer à l’optimisation du fonctionnement interne de l’unité/service sur les
plans administratif et organisationnel

LISTE DE COMPÉTENCES

Organiser les procédures fonctionnelles et administratives de l’unité/service, en veillant à leur application dans le
respect des consignes établies avec son(es) responsable(s) et tenant compte d’impératifs d’efficacité, de conformité
et de responsabilité sociale et environnementale de l’organisation, afin de contribuer au bon ordonnancement de son
activité.
Définir de potentielles améliorations des procédures fonctionnelles et administratives de l’unité/service, en repérant
les processus perfectibles et les nécessités d’intégration des dimensions sociales et environnementales
(développement durable, intégration et traitement des situations de handicap des salariés/clients…), afin de les
proposer à son(es) responsable(s) et de mettre en place un fonctionnement optimal, durable et éthique.
Gérer l’agenda de l’unité/service, en hiérarchisant et priorisant les déplacements et rendez-vous des responsables et
collaborateurs selon les contraintes et consignes dictées par la hiérarchie et en les planifiant dans un outil numérique
dédié, afin de rationaliser et d’optimiser l’organisation du travail individuel et collectif.
Préparer les réunions internes/externes de l’unité/service, en collectant les éléments d’information préalables à leur
mise en œuvre et à diffuser et en identifiant les participants internes comme externes à mobiliser, afin d’assurer leur
bonne tenue et la mise à disposition des éléments nécessaires à leur déroulement.
Organiser la mise en œuvre des réunions internes/externes de l’unité/service, en s’assurant de la disponibilité et de la
bonne information préalable des participants internes/externes et en veillant à la résolution des aspects techniques et
logistiques, afin de garantir des conditions de déroulement satisfaisantes ou optimales de l’événement.
Organiser les déplacements professionnels en France et à l’étranger du responsable d’unité/service (et
éventuellement d’autres collaborateurs), en opérant le choix et les réservations des modalités de transport,
d’hébergement et de restauration dans la limite de l’enveloppe budgétaire prévue, afin d’assurer le bon déroulement
du voyage et du séjour et d’en garantir la commodité et la ponctualité.
Opérer les achats généraux, en préparant la sélection des fournisseurs et en gérant le budget imparti dans le respect
des critères de qualité, de prix et de ceux en lien avec la politique RSE définis par son(es) responsable(s), afin de
garantir la mise à disposition des biens et prestations nécessaires au fonctionnement courant et à l’activité de
l’unité/service dans les meilleures conditions de qualité, prix et délais.
Elaborer ou participer à l’élaboration d’outils de pilotage de l’unité/service en collaboration avec son responsable, en
construisant des tableaux de bord de suivi de l’activité dans un outil numérique commode d’utilisation et exploitable
sur la base d’indicateurs significatifs et pertinents, afin de mettre à disposition de sa hiérarchie des instruments
fiables et performants appuyant sa prise de décision sur les plans stratégique et opérationnel.
Conduire des recherches documentaires sur un périmètre délimité à la demande du responsable de l’unité/service,
en identifiant les sources d’information fiables et pertinentes et en collectant les informations significatives au regard
du besoin de son responsable, afin d’établir une synthèse exploitable à destination de sa hiérarchie.
Formaliser des documents professionnels à usage interne et de différents formats numériques, en utilisant les outils
logiciel adéquats (traitement de texte et de l’image, tableur…) et en veillant à leur qualité formelle et de contenu, afin
de diffuser l’information utile tout en contribuant à entretenir l’image de sérieux et de professionnalisme de la
structure.

MODALITÉS D'ÉVALUATION

Mise en situation professionnelle réelle : production écrite individuelle sous la forme d’un rapport
Etudes de cas d’entreprise : productions écrites individuelles

RNCP36390BC02 — Opérer le suivi administratif et des conditions de travail du personnel de
l’unité/service

LISTE DE COMPÉTENCES

Suivre les évolutions règlementaires et législatives en lien avec le droit social et le droit du travail, en mettant en place
une veille automatisée au moyen d’un outil numérique et en collectant l’information auprès des institutions
compétentes, afin de repérer et d’anticiper toute modification ayant un impact sur la gestion du personnel et les
conditions de travail.
Formaliser les documents d’embauche et de départ des salariés de l’unité/service, en s’assurant de l’exactitude des
informations renseignées et de leur conformité au regard des obligations légales en vigueur, afin de garantir la légalité
des conditions d’engagement et de départ et de permettre la transmission des documents exigés aux organismes
sociaux.
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Gérer les dossiers individuels des salariés de l’unité/service en relation avec la fonction RH de l’entreprise, en
opérant leur création, leur modification et leur actualisation au regard des évolutions de situation des salariés, afin
d’optimiser le suivi administratif et de garantir la mise à jour et le partage des informations les concernant.
Opérer le suivi des salariés, notamment de ceux en situation de handicap et particulièrement en contexte de
télétravail, en appliquant le protocole fixé par son responsable de service ou sa direction, afin de vérifier le bien-être
des salariés, de repérer précocement toute situation détresse et d’en rendre compte à sa hiérarchie pour anticipation
ou traitement.
Administrer les données relatives aux événements et temps de travail des salariés de l’unité/service, en complétant et
actualisant les informations les concernant (absence, congés, accidents…) au sein du SIRH ou de tableaux de bord
numériques dédiés, afin de fournir les informations préparatoires au calcul de la rémunération, ainsi que les éléments
d’analyse permettant l’évaluation de la performance RH.
Mettre en œuvre les modalités garantissant le bon fonctionnement du CSE de l’entreprise, en préparant et en
diffusant les dossiers et documents nécessaires à sa tenue et en organisant les élections du personnel, afin de
contribuer au dialogue social dans le respect de la législation en vigueur.
Diffuser l’information sociale au sein de l’unité/service, en participant au choix des canaux de communication interne
(intranet, journal interne, newsletter…) et en contribuant à la formalisation des outils mobilisés, afin de garantir la
bonne information des salariés concernant les différentes décisions des instances représentatives.

MODALITÉS D'ÉVALUATION

Etudes de cas d’entreprise : productions individuelles écrites

RNCP36390BC03 — Préparer et suivre les éléments de gestion comptable et budgétaire de
l’unité/service

LISTE DE COMPÉTENCES

Etablir les factures ou les ordres de facturation à destination des clients de l’unité/service, en veillant à l’exactitude
des informations renseignées au regard du devis et du bon de commande validé par le client et en s’assurant de la
présence et de la conformité des mentions obligatoires, afin de les transmettre et de permettre le règlement des
produits/services de son entreprise.
Opérer le suivi des paiements des clients de l’unité/service, en contrôlant leur effectivité à partir d’échéanciers
existants ou à créer, afin de garantir le respect des engagements contractuels des clients et, le cas échéant, de
procéder aux relances des impayés.
Traiter les factures des fournisseurs de l’unité/service à réception, en contrôlant l’effectivité et la qualité de la
fourniture du bien ou service sur la base de l’analyse des bons de livraisons et des conditions contractuelles fixées,
afin d’en opérer la pré-imputation et le règlement ou la transmission au service comptabilité pour règlement.
Enregistrer les opérations comptables liées à l’activité de l’unité/service dans un logiciel informatique dédié, en
opérant les vérifications permettant de garantir leur exactitude sur la base des pièces justificatives transmises et en
veillant à l’application rigoureuse de normes et règles comptables, afin de permettre le suivi et la bonne tenue des
comptes de l’entreprise.
Effectuer le rapprochement bancaire des comptes de l’unité/service, en réalisant le contrôle et la comparaison entre
les opérations enregistrées en interne et celles apparaissant sur les relevés bancaires, afin de vérifier la concordance
entre les deux comptes et, le cas échéant, d’identifier tout oubli ou erreur d’enregistrement.
Déclarer la TVA collectée par l’unité/service auprès des services fiscaux, en s’appuyant sur les informations du
journal comptable et en veillant au respect des échéances prescrites, afin de garantir le respect des obligations de
l’entreprise et d’éviter toute majoration.
Préparer à date fixe les données chiffrées permettant l’établissement des documents rendant compte de la situation
financière de l’unité/service – bilan comptable et compte de résultat, afin de vérifier l’équilibre de son actif et de son
passif et d’évaluer son bénéfice net ou ses pertes.
Contribuer à l’élaboration du budget prévisionnel de l’unité/service en collaboration avec son responsable, en
identifiant et en produisant l’estimation de ses charges et dépenses, compte tenu de ses prévisions d’activités, afin
d’anticiper et d’optimiser la gestion du prochain exercice.

MODALITÉS D'ÉVALUATION

Etudes de cas d’entreprise : productions individuelles écrites
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RNCP36390BC04 — Participer au développement commercial de l’unité/service

LISTE DE COMPÉTENCES

Réaliser l’accueil commercial physique, téléphonique et numérique de son unité/service, en adaptant son
comportement aux différents interlocuteurs et en répondant oralement ou par voie numérique à leurs demandes
d’information ou d’orientation en français et/ou en langue étrangère, afin de réaliser l’interface avec les différents
services de la structure.
Prospecter de nouveaux clients à distance, en ciblant les destinataires de ses actions au moyen d’une base de
données informatisées et mises à jour et en développant ou adaptant un argumentaire préétabli soit oralement (par
voie téléphonique), soit par écrit (par voie numérique), afin d’éveiller l’intérêt des prospects en vue d’une prise de
rendez-vous avec les commerciaux de sa structure.
Réaliser l’interface avec l’équipe commerciale de l’unité/service, en opérant le traitement des informations
dématérialisées en lien avec l’activité de développement commercial dans le respect du RGPD (saisie des données
clients et prospects dans les outils numériques dédiés de sa structure (ERP, CRM…) et en la diffusant auprès des
collaborateurs concernés par voie orale, écrite ou digitale, afin d’assurer la qualité, la fiabilité et le partage de
l’information en interne.
Rédiger des propositions commerciales, en s’appuyant sur les éléments transmis par les commerciaux et en veillant à
l’exactitude des informations portées conformément à la règlementation et à la politique tarifaire de son entreprise,
afin de concrétiser les ventes de produits/services négociés.
Assurer le suivi des clients de son unité/service, en traitant les situations complexes générées par les demandes et
réclamations formulées après-vente et en entretenant une qualité de relation favorisant leur satisfaction, afin de
contribuer à leur fidélisation.
Assurer le traitement des données de suivi de l’activité commerciale de l’unité/service, en renseignant les
informations relatives aux ventes dans un outil numérique dédié selon les indicateurs pertinents définis en
concertation avec son responsable, afin de permettre l’évaluation continue des actions de vente.
Produire le reporting de l’activité commerciale de l’unité/service à destination de son responsable, en restituant les
résultats obtenus sous la forme de statistiques significatives et pertinentes, afin de lui permettre de constater les
écarts avec les objectifs initiaux et de déterminer les actions correctives à mettre en œuvre.

MODALITÉS D'ÉVALUATION

Mise en situation réelle ou simulée : production écrite (numérique) et orale individuelle
Etude de cas d’entreprise : production individuelle écrite

Secteur d'activité et type d'emploi

SECTEURS D'ACTIVITÉS

Tout secteur d'activités.

TYPE D'EMPLOIS ACCESSIBLES

Agent administratif
Employé administratif
Assistant de manager
Assistant de manager bilingue
Attaché de direction
Secrétaire de direction
Secrétaire de direction bilingue
Assistant polyvalent
Secrétaire administrative
Secrétaire polyvalente
Assistant de gestion du personnel
Assistant formation
Assistant ressources humaines
Assistant administratif et commercial
Assistant administration des ventes
Assistant commercial
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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) Faible (2/5)
Moyenne pondérée par l'emploi ; les familles ci-dessous s'échelonnent
de 1 à 5 sur 5.

Facteurs principaux Non-attractivité salariale

Salaire médian (mensuel) 2 474 €

Familles professionnelles (FAP) L0X60 — Secrétaires bureautiques et assimilés · tension 2/5 (Faible)
L2X61 — Agents administratifs · tension 1/5 (Très faible)
L3X80 — Secrétaires de direction · tension 5/5 (Très élevée)
L4X80 — Techniciens des services administratifs · tension 4/5 (Élevée)
L5X90 — Cadres administratifs, comptables et financiers (hors
juristes) · tension 3/5 (Modérée)
L5X92 — Cadres des ressources humaines et du recrutement ·
tension 2/5 (Faible)
R4X90 — Cadres commerciaux, acheteurs et cadres de la mercatique
· tension 2/5 (Faible)

Projets de recrutement (BMO 2026) 76 079

Jugés difficiles à recruter 27 %

Emplois saisonniers 9 %

Familles professionnelles (FAP) L0X60 — Secrétaires bureautiques et assimilés
L2X61 — Agents administratifs
L3X80 — Secrétaires de direction
L4X80 — Techniciens des services administratifs
L5X90 — Cadres administratifs, comptables et financiers (hors
juristes)
L5X92 — Cadres des ressources humaines et du recrutement
R4X90 — Cadres commerciaux, acheteurs et cadres de la mercatique

Voies d'accès

PRÉREQUIS À L'ENTRÉE EN FORMATION

Etre titulaire d’un niveau 4 validé, d’une année d’expérience professionnelle et satisfaire aux épreuves de sélection de
l’établissement
Ou
une année d’études post-bac et satisfaire aux épreuves de sélection de l’établissement
Ou justifier d’un niveau 4 avec 3 années d’expérience professionnelle et satisfaire aux épreuves de sélection de
l’établissement

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

1 Président (personnalité qualifiée du monde économique)
2 professionnels qualifiés du secteur d’activité
1 représentant de la CCI / établissement concerné

Financement en alternance (NPEC)
Niveau de prise en charge d'un contrat d'apprentissage par les OPCO, fixé par France compétences par branche
professionnelle (CPNE).

Prise en charge usuelle 7 031 €

Selon la branche 6 000 € – 7 484 €
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Prise en
charge

Branches concernées

7 031 € Valeur par défaut · 175 branches

7 484 € CPNE Boulangerie-pâtisserie industrielles, CPNE de la branche de l'hospitalisation privée à statut
commercial et du thermalisme, CPNE des Télécoms, CPNE industries alimentaires diverses, CPNEF de la
Publicité

7 321 € CPNE autoroutes, CPNE de l’édition de livres, de l’édition phonographique et de l’édition de musique,
CPNEF de la Branche des organismes de formation, CPNEFP des commerces et services de
l'audiovisuel, de l'électronique et de l'équipement ménager

6 300 € CPNE de l'ingénierie, des services informatiques et du conseil, CPNE des industries de santé (CPNEIS),
CPNE du négoce et distribution de combustibles solides, liquides, gazeux et produits pétroliers

6 000 € CNPE de la Plasturgie et des Composites, CPNEF inter-secteurs papier carton, CPNEFP de la métallurgie

7 449 € CPNE de l'immobilier, CPNEFP de l'enseignement privé indépendant

7 439 € CPNEFP dans les établissements d'enseignement privés sous contrat

7 426 € CPNEFP des cabinets d'avocats

7 415 € CPNEFP Sports Loisirs

7 406 € CPNEFP de la branche de la promotion immobilière

7 334 € CPNE des MFR

7 300 € CPNEFP de la branche négoce et prestations de services dans les domaines médico-techniques

6 989 € CPNEFP Import-Export

6 903 € CPNE Travail Temporaire

6 500 € CPNE Branche Caoutchouc

Base légale

Date de décision 25/04/2022

Durée de l'enregistrement 5 ans

Date d'échéance de l'enregistrement 25/04/2027

Statistiques

Année Certifiés Dont VAE Insertion 6 mois Métier 2 ans

2020 214 3 80 % —

2019 291 5 81 % 78 %

2018 252 4 78 % 76 %

Liens avec d'autres certifications

ANCIENNES VERSIONS

RNCP23937

CORRESPONDANCES (PAR BLOCS)

RNCP23937, RNCP36612
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Pour plus d'informations

LIEN VERS LE DESCRIPTIF

https://www.purple-campus.com/produit/bac2-assistante-de-directionmanager
https://www.cci-formation-bretagne.fr/cci-formation-56-lorient/lorient/assistante-de-directions-cursus-en-continu-
https://www.ccicampus.fr/efficacite-professionnelle-et-personnelle-assistants/assistante-de-directions

Fiche officielle (France Compétences)
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/36390/

Où se former

Formations référencées 23

Organismes 11

Régions couvertes 8

Prix indicatif 960 € – 9 135 €

Durée 98 – 1617 h

Offre de formation — MonCompteFormation (Caisse des Dépôts), licence ouverte.

Se former en apprentissage

Formations en apprentissage 27

Organismes gestionnaires (CFA) 18

Organismes formateurs 21

Régions couvertes 12

Départements couverts 22

Organismes certifiés Qualiopi 21

Sessions de 09/2025 à 08/2028

Catalogue des formations en apprentissage — réseau des Carif-Oref. Sans frais pour l'alternant : formation financée par l'OPCO de la
branche (NPEC).

Entrées et sorties de formation

Entrées en formation 68

Parcours menés à terme 48

Taux d'achèvement 71 %

Période 09/2022 – 09/2026

Entrées et sorties — Caisse des Dépôts (open data), tous organismes confondus.

Demande CPF — formations engagées

Dossiers CPF engagés 82

Montant total engagé 388 497 €

Coût moyen par dossier 4 738 €

Durée moyenne 686 h
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Période 05/2022 – 08/2026

France compétences 63 %

France Travail 29 %

Entreprise 4 %

Reste à charge titulaire 3 %

Régions 0 %

Compte d'engagement citoyen 0 %

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