ADMINISTRATION ET GESTION DE L'ENTREPRISE

BTS ASSISTANTT
SECRETAIRE TRILINGUE

L’assistant(e) secrétaire trilingue exerce ses fonctions au sein d'une Direction
ou d'un Service ayant des relations courantes avec des partenaires étrangers.
Pivot de tout systeme administratif, il (elle) intervient dans un environnement

de travail particulierement évolutif ou se multiplient les échanges internationaux.

/// Profil du candidat

Missions
e Titulaire du bac Opérationnelles
e Moins de 26 ans
e Organisation, rigueur, sens relationnel,
ouverture d'esprit, mobilité, bonne culture générale,
parfaite maitrise de la langue francaise et
de deux langues étrangéres

/// Alternance

e 2 jours en centre de formation
/ 3 jours en entreprise

e Sur une durée de 24 mois maximum Communication

> Création, présentation et
transmission de messages écrits :

/// Date d’intégration courriers, comptes-rendus,
rapports, syntheses

> Accueil et prise en charge des
visiteurs francais ou étrangers

> Transmission de messages
oraux : téléphone,...

e Septembre / Octobre

Information et Documentation
> Traduction de documents écrits :
plaquettes, notices techniques...

. . ) > Traitement et diffusion des
Pré-sélection des candidats les plus données documentaires, Revues

motivés en fonction du poste a pourvoir de presse
Enseignement théorique et pratique

p . . Organisation des activités
adapté aux besoins de la profession

> Organisation de déplacements et

Réunions au CFA de I'lGS avec le maitre de séjours en France et & I'étranger
d’apprentissage > Organisation de manifestations
Livret d’alternance : suivi régulier dans un contexte international :
des missions école/entreprise salons, congres, colloques...

Visites en entreprise par le CFA de I'IGS
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