
MISSIONS
Prise en charge de nombreuses tâches et
responsabilités : gestion administrative du
personnel, gestion des services généraux, suivi des
budgets, gestion des flux d’information, etc.
Assurer des missions RH telles que : 

Être l'interface entre l’entreprise et ses
interlocuteurs (banque et administration,
fournisseurs, cabinet comptable et juridique,
etc.)
Être l'interface entre la direction générale et le
personnel, missions Ressources Humaines

Contribuer, par son activité, à la performance de
l’organisation
Conduire des projets

COMPÉTENCES
DÉVELOPPÉES 

Compétences techniques et
informatiques
Connaissances juridiques et
managériales
Maîtrise de l’anglais des affaires
Polyvalence, sens de l’organisation
et capacité d’adaptation
Capacité à hiérarchiser les priorités
Maîtrise des contraintes
réglementaires, humaines et
financières

 

ATTENDUS
Sens du service et du travail en équipe
Rigueur, dynamisme, autonomie dans le
travail
Présentation soignée, ponctualité et
assiduité
Capacité à s’exprimer à l’oral et à l’écrit en
langue française
Niveau B2 en anglais (CECRL) – LV2
Intérêt porté aux questions économiques,
juridiques et managériales
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Vous êtes intéressé par le secteur du management ? Vous êtes à l'écoute, rigoureux et organisé ? Vous
avez une capacité d’adaptation aux différentes situations observées ? Les prises d’initiatives et

d'autonomie dans la mise en œuvre des objectifs ne vous font pas peur ? 
Cette formation est faite pour vous !
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ENSEIGNEMENTS
Culture économique, juridique et
managériale (4h)
Optimisation des processus
administratifs (4h)
Gestion de projets (4h)
Gestion des Ressources    
 Humaines (4h)
Atelier professionnel (6h)
Culture générale et expression (3h)
LV1 anglais (3h) + LV2 (3h) 

TOTAL HEBDOMAIRE 31h

DÉBOUCHÉS
PROFESSIONNELS

Dans les secteurs juridique, numérique,
santé, évènementiel, transport, services à
la personne…
Opportunité d’évoluer d’une fonction
d’assistant généraliste à une fonction
d’assistant spécialisé
Avec l’expérience, perspective d’un
emploi de cadre administratif

PARCOURS DE
 PROFESSIONNALISATION

14 semaines de stage
Association de professionnels
aux Contrôles en Cours de
Formation
Activités professionnelles en
situations réelles
Plateforme Classroom avec
Drive illimité pour chaque
étudiant

P O U R S U I T E S  D ' É T U D E S

Entrée en licences professionnelles 
Licence de gestion
Licence assistant administratif et financier 
Concours administratifs 
Admissions parallèles en écoles de commerce  

À L'EXTÉRIEUR

Bachelor Web Marketing et communication digitale *   
Bachelor Tourisme évènementiel * 

Bachelor Banque Assurance Immobilier ** 

À CHARLES PÉGUY BAC +3 

       *Titre RNCP Chargé de Marketing et Promotion, niveau II (FR) niveau 6 (EU) code NSF 312 P paru au Journal
Officiel du 24/4/2020 délivré par Formatives -  Formation en initial et en alternance

**Titre RNCP niveau II (FR) niveau 6 (EU) code NSF délivré par l'ESA - Formation en initial et en alternance

RECRUTEMENT

Baccalauréats professionnels,
technologiques et généraux 
Candidats en réorientation selon le
profil 

VIA PARCOURSUP 

Master en Management Commercial, Evènementiel ou Digital*** 

Master en Management des Risques et des Assurances de l'Entreprise****

BAC +5

***Titre RNCP code 36731 certifié de niveau 7 (EU) délivré par Formatives - Formation en alternance

****Titre RNCP code 17274 certifié de niveau 7 (EU) délivré par l'ESA - Formation en alternance


