ADMINISTRATION ET GESTION DE L'ENTREPRISE

BAC PROFESSIONNEL
SECRETARIAT

Le (la) secrétaire polyvalent(e) est capable d'assurer une position d'interface avec
tous les interlocuteurs internes ou externes de I'entreprise, de prendre en charge
des missions de communication, d'organisation et de gestion avec des exigences
de qualité du service rendu.

/// Profil du candidat

Missions

e En acces direct : Opérationnelles
Titulaire d'un BEP tertiaire

e Sur positionnement :
Autres BEP ou niveau 1ere générale

¢ Moins de 26 ans

e Dynamique, réactif, a I'écoute du client

/// Alternance

e 2 jours en centre de formation
/ 3 jours en entreprise
e Sur une durée de 24 mois maximum

Secrétariat

> Accueil et relations avec les
interlocuteurs internes et externes
(accueil physique et téléphonique...)

> Communication écrite : courriers,
lettres, notes, comptes-rendus,

¢ De septembre & novembre notes de syntheése...

> Participation a la gestion des
activités du service : gestion de
dossiers, des fournitures, des
matériels et logiciels

> Participation a la planification des
activités du service : gestion du
temps, organisation de réunions,
de déplacements

/// Date d’intégration

Pré-sélection des candidats les plus > Gestion des dossiers clients et

motivés en fonction du poste & pourvoir gamtqlpagon 3"30,“0” ;:ommermale
- A ; > Gestion des dossiers fournisseurs

Enselg,nement thgonque et pra’uqye et participation aux achats

adapté aux besoins de la profession > Gestion des dossiers du personnel

R,eunlons au CFA de I'lGS avec le maitre Comptabilité

d’apprentissage > Tenue de la comptabilité clients

Livret d’alternance : suivi régulier et fournisseurs

des missions école/entreprise > Opérations de trésorerie

> Bulletins de paie, déclarations
sociales et fiscales
> Opérations relatives a la TVA

Visites en entreprise par le CFA de I'lGS
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