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Résumeé de la certification

OBJECTIFS ET CONTEXTE
A compléter (Reprise)

ACTIVITES VISEES
Lassistant en gestion des petites entreprises seconde et assiste le responsable I'entreprise ou de la structure dans
ses diverses responsabilités de gestion. Ses activités concernent les fonctions :

* Administrative et de gestion du personnel : traitement de I'information, du courrier, gestion des plannings...

* Comptable et financiére : facturation, enregistrement comptable, déclarations sociales et fiscales, calcul de codts,
suivi de trésorerie...

* Commerciale : accueil, conseil, achat, vente, communication, promotion...

* Entrepreneuriale : suivi du fonctionnement global, participation aux décisions...

COMPETENCES ATTESTEES
Le titulaire de la certification est capable de :

* Maitriser les opérations courantes du secteur administratif et les techniques de gestion du personnel

* Maitriser les techniques comptables et participer a I'analyse financiere

* D'appliquer les techniques de mise en ceuvre d’une stratégie commerciale

* Mettre en ceuvre les techniques de formulation d'un diagnostic global d’entreprise afin de réunir les éléments
nécessaires a la décision du chef d’entreprise.

Secteur d'activité et type d'emploi

SECTEURS D'ACTIVITES

Tous les secteurs d’activités peuvent étre accessibles dans la mesure ou I'entreprise est de petite taille. Toutefois, les
titulaires de la certification sont le plus souvent employés dans les secteurs des services, du commerce, de
I'artisanat, de I'agriculture...

TYPE D'EMPLOIS ACCESSIBLES
Assistant(e) de gestion

Assistant(e) administratif(ve) et comptable
Assistant(e) commercial(e)

Secrétaire

Gestionnaire

Secrétaire comptable
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Assistant(e) de direction
Responsable de petite entreprise

REGLEMENTATIONS D'ACTIVITE
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) Faible (2/5)
Moyenne pondérée par I'emploi ; les familles ci-dessous s'échelonnent

de 1a5surb.
Facteurs principaux Non-attractivité salariale
Salaire médian (mensuel) 2437 €
Familles professionnelles (FAP) LOX60 — Secrétaires bureautiques et assimilés - tension 2/5 (Faible)

L2X61 — Agents administratifs - tension 1/5 (Tres faible)

L3X80 — Secrétaires de direction - tension 5/5 (Trés élevée)

L4X80 — Techniciens des services administratifs - tension 4/5 (Elevée)
L5X90 — Cadres administratifs, comptables et financiers (hors
juristes) - tension 3/5 (Modérée)

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

Projets de recrutement (BMO 2026) 74 844

Jugés difficiles a recruter 27 %

Emplois saisonniers 9%

Familles professionnelles (FAP) LOX60 — Secrétaires bureautiques et assimilés

L2X61 — Agents administratifs

L3X80 — Secrétaires de direction

L4X80 — Techniciens des services administratifs

L5X90 — Cadres administratifs, comptables et financiers (hors
juristes)

R4X90 — Cadres commerciaux, acheteurs et cadres de la mercatique

\Voies d'acces

MODALITES D'ACCES
Formation continue, Apprentissage, Contrat de professionnalisation, VAE

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

COMPOSITION DU JURY — FORMATION CONTINUE, CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION, VAE
idem

COMPOSITION DU JURY — APPRENTISSAGE
70 a 80% de professionnels des secteurs d’'activités concernés

Base légale

Date d'échéance de I'enregistrement 27/08/2015
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Liens avec d'autres certifications

ANCIENNES VERSIONS
RNCP1341

NOUVELLE(S) CERTIFICATION(S)
RNCP26926

Pour plus d'informations

Fiche officielle (France Compétences)
https://www.francecompetences.frirecherche/rncp/4445/
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