[image: ]

FICHE DIPLÔME




NOM DE LA FORMATION
ASSISTANT(E) DE GESTION ET D’ADMINISTRATION D’ENTREPRISE (AGAE)


LIEU DE LA FORMATION
1 AVENUE DE VERDUN - 71100 CHALON SUR SAONE 


CODE RNCP
RNCP 36390


INTITULE RNCP
ASSISTANTE DE GESTION ET D’ADMINISTRATION D’ENTREPRISE


ORGANISME CERTIFICATEUR
CCI FRANCE – RÉSEAU ESMASS


OBJECTIFS DE LA FORMATION
APTITUDES 
Être capable de contribuer à assurer le fonctionnement de l’activité d’une entreprise de façon optimale
Être capable d’utiliser le pack office et maitriser les écrits professionnels - organiser les réunions et les déplacements
Être capable de gérer administrativement les dossiers des salariés
Être capable de gérer les factures, les devis et concevoir un budget prévisionnel
Être capable d’accueillir des clients par différents canaux et faire une proposition commerciale simple

COMPETENCES ACQUISES A L’ISSUE DE LA FORMATION 
Elaboration de procédures administratives et proposition d’amélioration de procédures existantes
Création et utilisation de support professionnels (outils numériques)
Suivi administratif des salariés dans le respect des dispositions légales en vigueur
Réalisation d’opérations comptables
Accueil physique et téléphonique
Prospection commerciale

VALIDATION POSSIBLE PAR BLOCS DE COMPETENCES
OUI ☒	NON ☐


POSSIBILITES DE POURSUITE D’ETUDES
Poursuite d’études possible en bachelor :  par exemple Bachelor en gestion des ressources humaines.
Licence pro management et gestion des organisations


PASSERELLES POSSIBLES
Au sein de notre organisme : possibilité d’intégrer le bachelor en gestion des ressources humaines


EQUIVALENCES
Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.


PERSPECTIVES D’EMPLOI/METIERS ACCESSIBLES
Assistante de direction
Assistante administrative
Assistante commerciale
Assistante comptable
Assistante ressources humaines



DUREE DE LA FORMATION (en heures)
476 heures en centre de formation 


PERIODE DE DEMARRAGE/FIN DE FORMATION
Octobre N  - septembre N+1


RYTHME DE L’ALTERNANCE
2 jours par semaine en centre : le jeudi et vendredi– 3 jours par semaine en entreprise : lundi, mardi et mercredi 




PROGRAMME DE FORMATION


	[bookmark: _Hlk73540859]Bloc 1 - Participer à l’optimisation du fonctionnement interne de l’unité/service sur les plans administratif et organisationnel

	M1.1 - Maitriser les écrits professionnels 


	M1.2 - Structurer les procédures administratives


	M1.3 - Gérer les agendas des collaborateurs

	M1.4 - Gérer les réunions et les déplacements des collaborateurs 

	M1.5 - Opérer les achats généraux

	M1.6 - Elaborer les outils de pilotage propres à l’activité 

	M1.7 - Rechercher, formaliser et diffuser l’information - 

	[bookmark: _Hlk73540920]Bloc 2 - Opérer le suivi administratif et des conditions de travail du personnel de l’unité/service

	M2.1 - Opérer une veille règlementaire

	M2.2 - Effectuer les formalités d’entrée et de sortie d’un collaborateur

	M2.3 - Constituer et suivre les dossiers du personnel

	M2.4 - Accompagner les salariés au quotidien 


	M2.5 - Collecter et transmettre les données RH

	M2.6 - Participer au bon fonctionnement du CSE de l’entreprise

	M2.7 - Contribuer à la diffusion de l’information sociale



	Bloc 3 - Préparer et suivre les éléments de gestion comptable et budgétaire de l’unité/service

	M3.1 - Etablir, enregistrer et suivre le règlement des factures

	M3.2 - Assurer le suivi de la trésorerie de l’entité


	M3.3 - Réaliser la déclaration de la TVA


	M3.4 - Préparer les éléments comptables


	M3.5 - Contribuer à l’élaboration du budget prévisionnel





	Bloc 4 - Participer au développement commercial de l’unité/service


	M4.1 - Être un professionnel de l’accueil omnicanal 

	M4.2 - Participer à la prospection omnicanale de nouveaux clients

	M4.3 - Assurer le suivi des clients

	M4.4 - Participer au reporting de l’activité commerciale









METHODES PEDAGOGIQUES
Formation théorique en présentiel, réalisation d’exercices et cas pratiques pour mettre en application les apports académiques.


MODALITES D’EVALUATION
Le diplôme peut être obtenu par blocs séparés ou dans son intégralité.
Les évaluations se font par le biais de contrôles continus et études de cas nationales données par le réseau ESMASS (CCI Paris). 
Le bloc professionnel est validé par le biais d’une note tuteur, note de rapport de stage et note de soutenance.
La certification totale est délivrée si le candidat obtient 10 de moyenne générale et une note de 10 à l’évaluation professionnelle sous réserve de ne pas avoir obtenu une note inférieure à 8/20 sur les 3 autres blocs.


PREREQUIS
Justifier d’un niveau 4 validé, d’une année d’expérience professionnelle et satisfaire aux épreuves de sélection (tests écrits et entretien)


DOSSIER DE CANDIDATURE
Dossier de candidature à renvoyer avec les pièces justificatives :
	· Un CV à jour 
· Un modèle-type de lettre de motivation à destination des entreprises 
· Un projet de formation/professionnel (minimum 15 lignes) 
· La copie de diplôme obtenu (le plus haut niveau) 
· Le dernier bulletin de notes 
· Pour les candidats de nationalité étrangère : un titre de séjour en cours de validité


Dépôt de dossier par mail ou par voie postale.
Patricia GENELOT : p.genelot@mdb.cci.fr
Fabienne PERROT : f.perrot@mdb.cci.fr
Date limite de dépôt dossier : 30/09/2025


PROCEDURE D’ADMISSION
Examen du dossier de candidature – vérification des pré-requis. Nécessité de connaissance du pack office – tests écrits (grammaire et orthographe- commentaire photo) et entretien de sélection avec la conseillère relation entreprise et la coordinatrice de formation.


MOYENS MOBILISES POUR LA RECHERCHE DU CONTRAT D’APPRENTISSAGE
Prospection d’entreprises par le conseiller relation entreprise de SmartCampus
Diffusion d’offres sur job board - pôle emploi – réseaux sociaux
Ateliers d’aide au CV et simulations d’entretiens de recrutement
Mise en relation apprentis et entreprises


MOYENS MOBILISES EN COURS DE FORMATION POUR FACILITER LA RECHERCHE D’EMPLOI
Techniques de recherche d’emploi par une formatrice experte (revoir le CV, la lettre de motivation et simulation d’entretien d’embauche)
Diffusion d’offres d’emploi 


Accessibilité pour les personnes en situation de handicap ?
OUI ☒	NON ☐





COORDONNEES

Responsable pédagogique
Prénom : Fabienne
NOM : PERROT
Téléphone : 03/80/25/94/50
Email : f.perrot @mdb.cci.fr

Chargé(e) d’ingénierie de formation
Prénom : Anne
NOM : COLIN
Téléphone : 03/85/42/36/74
Email : a.colin@mdb.cci.fr

Assistante
Prénom : Patricia
NOM : GENELOT
Téléphone : 03/85/42/36/00
Email : p.genelot @mdb.cci.fr



INDICATEURS DE RESULTATS 
COHORTE 2024-2025



TAUX DE DIPLOMATION (= nb de diplômés/nb de candidats présentés à l’examen)
92.8%


TAUX DE POURSUITE D’ETUDES (= nb d’apprentis en poursuite d’études/nb d’apprentis sortants, hors abandons précoces)
33%


TAUX D’INSERTION PROFESSIONNELLE GLOBAL (à 6 et 18 mois)
(= nb d’apprentis en emploi/nb total d’apprentis sortants, hors poursuite d’études)
50%


TAUX D’INSERTION PROFESSIONNELLE DANS LE(S) MÉTIER(S) VISÉ(S) PAR LE DIPLÔME (à 6 et 18 mois)
(= nb d’apprentis en emploi dans le métier visé/ nb d’apprentis en emploi)
50%


TAUX DE SATISFACTION (= nb d’apprentis satisfaits/nb de répondants)
92%


TAUX D’ABANDON DE LA FORMATION (= nb d’apprentis ayant abandonné la formation/nb total d’apprentis entrés en formation)
0%


TAUX DE RUPTURE DES CONTRATS (= nb de ruptures/nb total de contrats signés)
0%


VALEUR AJOUTÉE DU CFA
Cliquez sur le lien Inser’Jeunes 
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