
Quelle formation

L’assistant administratif  est chargé d’assister un ou
plusieurs responsables et suit et gère l'organisation

des dossiers.
Ses missions sont les suivantes :

Missions

Perspectives d'évolution

Secrétaire de direction
Secrétaire comptable
Assistant commercial

ASSISTANT ADMINISTRATIF  

Bac Pro Commerce
BTS SAM
BTS GPME 
Titre Secrétaire Assistant

Réaliser des travaux de bureautique

Réceptionner, traiter et diffuser les informations

Organiser et contrôler le travail d'une équipe

Assister les gestionnaires

Autonomie

Polyvalence

Disponibilité

Sens relationnel

Sens de l'écoute

https://commerce.ifcv.fr/metiers/secretaire-de-direction
https://commerce.ifcv.fr/metiers/secretaire-comptable
https://commerce.ifcv.fr/assistant-commercial

