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e Assister au quotidien un dirigeant et faciliter sa prise de
décision

o Gérer le traitement, I'organisation et le partage de
I'information

e Assister un dirigeant dans la prise en charge de projets

Les débouchés : L'opportunité sera donnée aux apprenants de
e Assistant de direction bilingue bénéficier de I'expérience d'une équipe pédagogique
* Assistant de direction qualifiée. Spécialistes dans leur domaine d'études, nos

¢ Assistant manager

formateurs sont certifiés. lls proposent des cours en
o Office manager

phase avec les exigences des examens.

Assister au quotidien un dirigeant et faciliter sa prise

de décision
¢ Les modalités d'évaluation se feront sous
o Organiser et coordonner les activités quotidiennes forme de CCF (Contréle en cours de
du dirigeant et de son équipe. formation)
e Concevoir des outils de pilotage et présenter des * signature par demi-journée et contresignée
informations chiffrées de gestion. par le formateur.

e Contribuer a I'amélioration des processus

_ administratifs. L
Gérer le traitement, l'organisation et le partage de En fonction des places disponibles, les

l'information candidatures sont possibles jusqu'a 48 heures

A . . avant le début de la formation.
o Assurer la recherche, la synthése et la diffusion de

l'information.

¢ Communiquer, par écrit, en francais et en anglais.

¢ Assurer a l'oral l'interface entre le dirigeant et ses
interlocuteurs, en francais et en anglais.

¢ Organiser la conservation et la tracabilité de
l'information.

Assister un dirigeant dans la prise en charge de projets

¢ Participer a la coordination et au suivi d'un projet.

¢ Contribuer a la mise en ceuvre d'actions de
communication.

¢ Organiser un événement.

¢ Contribuer a la gestion administrative RH
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