FORMATION ASSISTANT ADMINISTRATIF BTP H/F

Al'issue de laformation, les stagiaires seront capables :

D’assurer les démarches administratives et logistiques d'une entreprise ainsi que

les opérations liées a la gestion commerciale et ressources humaines

La validation du titre professionnel nécessite la réussite a l'intégralité des CCP.
¢ 2 Evaluations Passées en Cours de Formation (EPCF)
® Session de validation avec un jury de professionnel-les habilité-ées

D’assister une équipe dans la communication des informations et dans I'organisation des
activités de I'entreprise
D’adapter les compétences acquises a un service ou a une entreprise du BTP

Comprendre son environnement professionnel BTP
Assister une équipe dans la communication des informations et dans I’organisation des
activités de I’entreprise

* produire des documents professionnels courants

¢ communiquer des informations par écrit

* assurer la tragabilité et la conservation des informations

* accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement

* planifier et organiser les activités de I'équipe

* s'approprier la communication spécifique au BTP

* participer a la mise en place de la communication externe au sein d'un service ou

d'une entreprise du BTP

Traiter les opérations administratives liées a la gestion commerciale et aux ressources
humaines

* assurer I'administration des achats et des ventes

* répondre aux demandes d'informations des clients et traiter les réclamations

courantes

e élaborer et actualiser des tableaux de suivi de I'activité commerciale

» assurer le suivi administratif courant du personnel

* procéder a la préparation de la paie

* saisir et pointer les écritures comptables

* connaitre les spécificités BTP en droit du travail

* assurer les taches administratives liées aux chantiers dans le secteur du BTP
Participer a la gestion des marchés publics et privés

Formation en présentiel

Mises en situation professionnelle

Cas pratiques

Travaux pratiques et travaux de groupe

Suivi individualisé des acquis en formation et en entreprise Interventions de
professionnels sur thématiques en lien avec la formation

Visites de chantiers

Ce titre professionnel de niveau 4 est composé de deux blocs de compétences dénommés
Certificats de Compétences Professionnelles (CCP) qui correspondent aux grandes activités
du métier de Secrétaire Assistant.e.
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PUBLIC/ PRE
REQUIS

. CAP/BEP/BAC PRO ou premiere
expérience professionnelle en entreprise ou
dans le secteur du BTP ou premiere
expérience dans le domaine du secrétariat.

DUREE DU PARCOURS

Formation en alternance de 12 mois
455 heures de formation

Rythme de l'alternance:
13 2 jours en formation / 3 a 4 jours

en entreprise

DATES E
D’AC

Du 04 of:ﬁre’z

=Parcours en alt
d’app!

itre ou CCP acces

LIEUX ET CONTACTS

AFC x Talis / 13 allée des anciennes
serres ST BENOIT

IFRB / 26 rue Salvador Allende
POITIERS

bles par la voie de la VAE

Modalités d’information et d’inscription :

5 49 38 08 38

POITOU-CHARENTES

Institut de Formation et
de Recherche du Batiment

BlALF[C
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