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                                     FICHE DIPLÔME 

 

MERCI DE COMPLETER LES ELEMENTS CI-APRES 

1) a-Titre de la formation :  

ASSISTANT DE GESTION ET D’ADMINISTRATION D’ENTREPRISE 

BAC+3  - niveau 5 

   b- Code et initulé RNCP 

RNCP N° 36390 

  c- Organisme certificateur 

CCI France 

 

2) Objectifs de la formation : 

Aptitudes :  

Etre capable d’utiliser le pack office et maitriser les écrits professionnels - organiser les réunions et les 

déplacements 

Etre capable de gérer administrativement les dossiers des salariés 

Etre capable de gérer les factures, les devis et concevoir un budget prévisionnel 

Etre capable d’accueillir des clients et faire une proposition commerciale simple 

 

 

Compétences :  

Elaboration procédures administratives et proposition d’amélioration 

Création et utilisation support professionnels (outils numériques) 

Suivi administratif des salariés dans le respect des dispositions légales en vigueur 
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Réalisation opérations comptables 

Accueil physique et téléphoniques 

Prospection commerciale 

 

3) Débouchés et éventuelles possibilités de poursuite de parcours : 

Assistante de direction 

Assistante administrative 

Assistante commerciale 

Assistante comptable 

Assistante ressources humaines 

Poursuite possible : bachelor en ressources humaines 

Licence pro Management et gestion des organisations 

4) Durée de la formation et rythme de l’alternance : 

Durée de la formation en heures :  

476 heures en centre de formation –  

Dates ou période de démarrage/fin de la formation : Octobre à Septembre N+1 

Rythme de l’alternance : les jeudis et vendredis en centre de formation 

5) Programme :  

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 -  

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 
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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 
 
 

 

 

 

6) Méthodes pédagogiques :  

Formation théorique en présentiel, réalisation d’exercices et cas pratiques pour mettre en application 

les apports académiques 

 

7) Modalités d’évaluation et conditions obligatoires pour valider le diplôme :  

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. 
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8) Taux d’obtention du diplôme et taux d’insertion : 
Préciser le taux d’obtention du diplôme pour le public apprenti. 

 

Taux de réussite 2022 : 100 % 

 

 

Préciser le taux d’insertion du public apprenti à 6 mois et 18 mois  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

 

9) Coûts pour l’apprenti : Aucun coût facturé à l’apprenti 

10) Pré-requis :  

Justifier d’un niveau 4 validé, d’une année d’expérience professionnelle et satisfaire aux épreuves de 

sélection (tests écrits et entretien) 

 

11) Procédure d’admission :  

Examen du dossier de candidature – vérification des pré-requis. Nécessité de connaissance du pack 

office – tests écrits (grammaire et orthographe) et entretien de sélection avec la conseillère relation 

entreprise et la coordinatrice de formation. 

 

12) Dossier de candidatures :  

Dépôt de dossier par mail ou par voie postale. 

Anne Colin : a.colin@mdb.cci.fr 

Fabienne Perrot : f.perrot@mdb.cci.fr 

  

mailto:a.colin@mdb.cci.fr
mailto:f.perrot@mdb.cci.fr


Fiche diplôme V2 – juin 2021 

13) Moyens mobilisés 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 

 

14) Moyens mobilisés au cours de la formation pour faciliter la recherche d’emploi : 
Techniques de recherche d’emploi 

Diffusion d’offres d’emploi  

 
 
15) Livret d’apprentissage 

Souhaiteriez-vous vous bénéficier du livret d’apprentissage proposé par le CFA sous forme 

électronique  

☒Oui Non  

 

16) Accessibilité pour les personnes en situation de handicap  
Les locaux sont-ils accessibles aux personnes à mobilité réduite ? 

Oui sur l’ensemble du bâtiment B – salles rdc pour le bâtiment A 
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17) Coordonnées 
 

Directeur de l’UFA 

Nom : DALLA PIAZZA 

Prénom : Olivier. 

Téléphone : : 03 80 19 10 93 

Email : o.dallapiazza@mdb.cci.fr 

 

Responsable pédagogique 

Nom : PERROT  

Prénom : Fabienne 

Téléphone : 03 80 25 94 50 

Email : f.perrot@mdb.cci.fr 

 

Assistante  

Nom : GENELOT 

Prénom : Patricia 

Téléphone : 03 85 42 36 00 

Email : p.genelot@mdb.cci.fr 

 

Manager Smart Campus by CCI 

Nom : COLIN 

Prénom : Anne 

Téléphone : 03 85 42 36 74 

Email : a.colin@mdb.cci.fr 

 


