BACHELOR

7

RESPONSABLE ADMINISTRATIF(VE)

OFFICE MANAGER

Formation en 1 an accessible aux titulaires d'un BAC + 2 validé
ou d'un titre de niveau 5 validant 120 ECTS aprés examen d'entrée.

OBJECTIFS OPERATIONNELS

" Administratif RH
-

[ Bac +3 Inscrit au RNCP*
.__?:‘_T? 37093

Le/la responsable administratif(ve) organise, coordonne et supervise les services administratifs d'une PME ou
d'un service fonctionnel d'une grande entreprise. Il/elle définit, planifie et pilote les ressources et les moyens

d'activités administratives dont il/elle a la charge.

ACTIVITE EN ENTREPRISE

« Gestion administrative et commerciale de l'entre-
prise, dans un contexte d'ouverture a l'internatio-
nal.

= Gestion administrative du personnel.

« Gestion et la diffusion de l'information.
« Elaboration et contréle du budget.

< Conduite de projet.

< Gestion de services généraux.

< Gestion des relations publiques.

< Démarche qualité.

« Résolution de problémes.

< Gestion des contrats.

POSTES PENDANT LA FORMATION

e Assistant(e) de Direction

o Attaché(e) de Direction

e Collaborateur(trice) administratif(ve) et commercial(e)
e Assistant(e) polyvalent(e)

ALTEA S’ENGAGE POUR UNE
FORMATION DE QUALITE

enregls!ree au RNCP

“Titre certifié par I'Etat de niveau 6 (EU).

La certification professionnelle Bachelor Office Manager est enregistrée
au RNCP par H3 Campus et reconnue par UEtat au niveau 6 (EU). Fiche
RNCP n°37093, enregistré par arrété le 23.11.2022 avec effet jusqu’au
23.11.25 - Code NFS : 310.

Certification accessible par VAE.

EVOLUTIFS VERS DES POSTES DE

* Office Manager

e Responsable administratif(ve)

¢ Assistant(e) de direction, des ressources humaines
e Chargé(e) de gestion administrative

¢ Adjoint(e) de direction

¢ Responsable administratif(ve) international(e)
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CONTENU DE LA FORMATION

FORMATION COMPLETE ET OPERATIONNELLE DISPENSEE PAR DES PROFESSIONNELS

BLOC 1- MANAGEMENT ADMINISTRATIF
D'ACTIVITES D'UNE PME OU D'UN SERVICE

1.1 MANAGEMENT ADMINISTRATIF

* La recherche d'informations/la veille.
* La démarche d'analyse et d'amélioration/la résolution
de problémes/proposition de solutions.

* La transmission de l'information.

® La coordination d’activités/la planification.

® Les processus administratifs.
© Les tableaux de bord.
* La démarche qualité.

® La responsabilité sociétale de l'entreprise.

BLOC 2 - DEPLOIEMENT D’OUTILS
DE PILOTAGE ET DE GESTION

1.1 OUTILS DE PILOTAGE ET REPORTING

 La construction des tableaux de bord.
* Lareprésentation et la lecture des données du tableau

de bord.
* ['analyse des résultats.

1.2 OUTILS BUREAUTIQUES
© Excel.

1.3 GESTION COMPTABLE

* Les finalités et les acteurs de l'information comptable.

© Le contenu des états financiers.

* Construction des états comptables et analyse.

¢ Construction du bilan fonctionnel.

* linterprétation des états financiers.

* La mesure des colts et de la performance économique
d’une activité, d’'un produit ou d'une fonction.

® Les colts complets.

® Les colts partiels.

® Le budget de trésorerie.
1.4 GESTION DES CONTRATS

¢ La formation du contrat.

 La vie des contrats.

® La gestion des litiges.

© Les contrats internationaux.

¢ Juridictions et procédures nationales et internationales,

du contentieux contractuel.

BLOC 3 - CONTRIBUTION A LA GESTION DES
RESSOURCES HUMAINES DANS UN CONTEXTE

INTERNATIONAL

1.1 LA GOUVERNANCE ET LES RH

® La gouvernance et les RH.

* Le management.

© Le bien-étre, la santé et
les risques psychoso-
ciaux en entreprise.

* Le management de la
diversité en entreprise.

1.2 LE DROIT DU TRAVAIL

® | e contrat de travail.

e Les différentes formes
de contrat.

® Les formalités d’embauche.

® |'exercice du pouvoir de
l'employeur.

© NTIC et droit du travail.

* La révision du contrat de travail.

* La culture d’entreprise.

* La GPEC.

* La gestion des carriéres.

® Larémunération.

© L'évaluation.

* Le managementinter-
culturel.

© La fin du contrat de travail.

® Le temps de travail et la
rémunération.

© Lasanté du salarié au
travail.

® Les relations professionnelles.

© La formation.

* GRH et Europe.

1.3 LE RECRUTEMENT
1.4 DOSSIER PROFESSIONNEL : PROJET COLLECTIF

® Piloter des projets en
autonomie.

* Word.

BLOC 4 - COMMUNICATION DANS UN
CONTEXTE DE MANAGEMENT INTERNATIONAL

® Outils bureautiques.
* Powerpoint.

Le métier d'office manager.
La rédaction de documents
professionnels en anglais.

La gestion des contacts in-
ternes avec des collabora-
teurs étrangers.

'accueil et linformation
des partenaires extérieurs
étrangers.

Négocier pour contribuer au
développement des parte-
nariats internes et externes
dans un contexte interna-
tional.

La négociation.

L'animation de réunions.
L'entretien de recrutement.
Les RH.

Le management.
Communiquer par 'écrit dans
un contexte international.

La planification des activités.
Seconder le manager dans
sa communication orale et
le représenter dans un con-
texte international.
Préparation au TOEIC (Test
of English for International
Communication).

VALIDATION DE L'EXAMEN

Modalités d’évaluation:

e Bloc 1 : Le candidat présentera une soutenance a partir d'un rap-
port rédigé autour d'une problématique gérée en entreprise.

* Les 4 blocs de compétences doivent étre validés pour obtenir la
certification (note > ou égale a 10).

Epreuves Formes Durée

Bloc1: Epreuve écrite : Etude 3h
Prendre en charge le manage- de cas
ment administratif d'activités
d'une PME ou d'un service Soutenance orale 30 min

Epreuve écrite :
Bloc2:
Déployer des outils de pilotage Etude de cas dont 4h
et de gestion une partie sur poste

informatique Excel

Bloc3: Epreuve écrite : Etude 3h
Contribuer a la gestion des de cas
ressources humaines dans un 30 min
contexte international Oral de groupe
e Epreuve écrite 1h
Communiquer dans un .

Epreuve orale 1h
contexte de management
TGl Epreuve TOEIC 2h

TOTAL ECTS =60
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