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Chambre p . 5
- de gérer administrativement le personnel de

de Me?’ers I'entreprise dans le respect des contraintes so-
«qe rArtisanat ciales et juridiques

- -d'assurer la relation avec les partenaires internes
ILE DE LA REUNION

/externes de I'entreprise : client, fournisseur,
banque, comptable, salariés, administrations
et organismes divers

LES DEBOUCHES

- Création d’entreprise artisanale

- Collaborateur du chef d’entreprise artisanale
- Adjoint de direction de petite entreprise

POURSUITE D’ETUDES

- TEPE (Titre d’Entrepreneur de la Petite
Entreprise)

- BTS AGC (Assistant de Gestion)

LES +++ DE LA FORMATION :

TITRE PROFESSIONNEL - Acquisition des compétences liées a la

gestion administrative et financiere d'une
entreprise artisanale

Assistant du Dirigeant de - - Femation moduiaire

- Validation des compétences par une

|1Entreprise Artisanale certification de niveau 4
(ADEA)

TRE PRO - Niveau 4

LES OBJECTIFS :

Former des collaborateurs de chef Unive rsité Rég iona |e d es
d’entreprise artisanale capables : s , .

- d’assumer toutes les taches de secrétariat, Met|ers et de | Artlsa hat
organiser le fonctionnement administratif de

I'entreprise et faire le choix des outils adaptés Centre de Formation

- de structurer I'organisation commerciale de e
I'entreprise artisanale, participer a la définition Saint-Gilles les Hauts

de la stratégie commerciale et mettre en oeuvre 0262 55 68 55

la politique commerciale

- d’assurer les opérations courantes en compta- Laigfgbéz ?aep“fééfgiﬁgSﬁuﬁg‘if”ﬁéiéig”ni‘?te
bilité, analyser la situation financiere et la ren- 98 97 022 98 97

tabilité de I'entreprise a partir des documents
comptables
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TITRE PROFESSIONNEL (TP)

ASSISTANT DU DIRIGEANT DE
LENTREPRISE ARTISANALE - NIVEAU 4

PUBLIC ET PRE-REQUIS

« Contrat d’apprentissage : Jeunes 4gés de 16 a 29 ans

« Contrat de professionnalisation : a partir de 18 ans

« Formation continue : Chef d’entreprise, Conjoint,
Salarié et Demandeur d’emploi

CONDITIONS D’ACCES

- Soit justifier d'une formation de niveau 4

- Soit étre titulaire d’'un dipléme de niveau 3
- 2 années d’'expérience

- Avoir une entreprise d'accueil

DELAI D’ACCES
Entrée possible tout au long de I'année

PIECES A FOURNIR LORS DE L'INSCRIPTION

- Dossier de candidature complété

- Copie de la piece d'identité

- Bulletin de la classe de 3®me et justificatif de I'expérience
professionnelle

- Niveau 4 : relevés de notes de la derniere classe
fréquentée
- Curriculum Vitae et lettre de motivation

TARIFS
CoUt contrat pris en charge par 'TOPCO de I'entreprise
du maitre d'apprentissage. Si besoin : sur devis

Saint-Denis 0262 21 04 35

Saint-Pierre 0262 96 12 40
Saint-Paul 0262 45 52 52
Saint-André 0262 46 62 00

assumer toutes les taches du secrétariat
structurer I'organisation commerciale

gérer administrativement le personnel

CONTENU PEDAGOGIQUE

ENSEIGNEMENT PROFESSIONNEL

- Module COMMUNICATION

- Module SECRETARIAT BUREAUTIQUE

- Module GESTION DE LENTREPRISE

- Module STRATEGIE ET TECHNIQUES COMMERCIALES
Enseignement permettant une personnalisation de parcours

DEROULEMENT DE LA FORMATION
L'alternance : 2 jours par semaine en centre

DUREE
1 an adaptation selon profil

VALIDATION PAR BLOC DE COMPETENCE

EXAMEN ET CONDITIONS DE DELIVRANCE DU DIPLOME

Les candidats se présentent aux épreuves ponctuelles a la fin de
leur parcours de formation

Le titre est délivré au candidat ayant obtenu une note égale ou
supérieure a 10/20 a chacun des modules

VALIDATION PAR BLOC DE COMPETENCES

MOYENS ET METHODES PEDAGOGIQUES

- des salles banalisées

- des salles informatiques avec acceés internet
- un espace bureautique

Les méthodes pédagogiques mises en oeuvre permettent a par-
tir des acquis mesurés de proposer des modalités individualisées
ou collectives tout au long du parcours

Locaux accessibles aux personnes a mobilité réduite. Pour toute demande spécifique notre référent handicap est a votre disposition.

COUPON-REPONSE 3 retourner & la CHAMBRE DE METIERS ET DE L'ARTISANAT de ST-DENIS

DIRECTION REGIONALE DE LA FORMATION - BP 10034 - 97491 Ste-Clotilde Cedex - Tél. 0262 21 04 35
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Je suis intéressé(e) par la formation

O TITRE PROFESSIONNEL (TP)
ASSISTANT DU DIRIGEANT DE
LENTREPRISE ARTISANALE - NIVEAU 4

O Je souhaite étre contacté(e)

Créneaux horaires :
(facultatif)
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