
ASSISTANT PME/TPE D'ADMINISTRATION ET DE 
COMMUNICATION COMMERCIALES

OBJECTIFS

L'assistant(e) PME/TPE d'administration et de 

communication commerciales est essentiellement 

présent(e) dans les TPE, PME/PMI et associations de 

tous secteurs d'activités. Très polyvalent(e), il/elle 

interviendra en support aux activités 

commerciales, aux activités administratives et de 

gestion, et aux activités de communication de 

l'entreprise.

CONTENU

Bloc 1 - Contribution aux missions support des 
activités commerciales de la PME

• Participation aux actions de prospection

• Traitement administratif des achats et des ventes

• Suivi des commandes

Bloc 2 - Contribution aux missions support de la 
gestion des activités de la PME

• Accueil et prise en charge des interlocuteurs de 

l'entreprise

• Aide aux activités de l'équipe

• Actualisation et suivi des indicateurs

• Soutien à l'administration du personnel

Bloc 3 - Contribution aux missions support de la 
communication de la PME

• Réalisation de documents de communication

• Actualisation des vecteurs de la communication 

commerciale

PRÉ-REQUIS

Titre ou diplôme de niveau 3 (CAP-BEP) ou justifier 

d'une expérience professionnelle.

PUBLICS

Tout public

VALIDATION

Certification professionnelle inscrite au RNCP

MODALITÉS D'ÉVALUATION

Epreuves finales d'examen

Epreuve orale avec un jury

La certification peut être obtenue en totalité 

ou partiellement, par bloc de compétences

NIVEAU DE SORTIE

Niveau 4 (Bac général, technologique ou 

Professionnel)

SERVICES VALIDEURS

Le Greta remet une attestation de formation

Union Professionnelle des Professeurs des 

Cadres et des Techniciens de Secrétariat et de 

la Comptabilité (UPPCTSC)

Le Greta délivre une attestation des acquis

TARIF

Consulter le GRETA

DURÉE INDICATIVE

882 heures maximum.

A préciser après positionnement individuel.

POUR ALLER PLUS LOIN

DÉBOUCHÉS/ MÉTIERS/ EMPLOIS

assistant(e) administratif



assistant(e) commercial

secrétaire

Découvrez d’autres débouchés sur onisep.fr 

https://www.onisep.fr/

 

 

 

Contacts

GRETA ARDÈCHE DRÔME

GRETA ARDÈCHE DRÔME

37-39 Rue Barthélemy de Laffemas - BP 26

26901  VALENCE Cedex1

Tél  : 0475823790

Courriel : contact@greta-ardechedrome.fr
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