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https://travail-emploi.gouv.fr/formation-professionnelle/certification-competences-pro/titres-professionnels-373014

Synoptique emploi
Assistant de direction

Assistant de direction — Niveau 5 (équivalent bac +2)

Activité Compétence
Assister la direction au quotidien et faciliter la prise * Organiser et coordonner les activités quotidiennes de I'équipe de direction
de décisions » Concevoir des outils de pilotage et présenter des informations chiffrées de
gestion

* Optimiser les processus administratifs

Gérer le traitement, I'organisation et le partage de  Assurer la recherche, la synthése et la diffusion de I'information
I'information « Communiquer par écrit, en frangais et en anglais
 Assurer l'interface orale entre les dirigeants et leurs interlocuteurs, en
frangais et en anglais
+ Organiser la conservation et la tragabilité de I'information

Assister la direction dans la gestion de projets et * Participer a la coordination et au suivi d'un projet
dossiers spécifiques * Organiser un événement
» Mettre en ceuvre une action de communication
 Contribuer a la gestion des ressources humaines

Descriptif France compétences

REAC

Source Référentiel emploi activités compétences AD du 28 mai 2019
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https://certificationprofessionnelle.fr/recherche/rncp/34143
https://www.banque.di.afpa.fr/EspaceEmployeursCandidatsActeurs/EGPResultat.aspx?cr=assistant%20de%20direction&cd=&ct=01293m03&type=t
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| Assistant commercial

Assistant commercial — Niveau 5 (équivalent bac +2)

Activité Compétence

Assurer I'administration des ventes » Contribuer au développement et a la fidélisation de la Clientéle
 Assurer le suivi de la relation clientéle en francais et en Anglais
* Prévenir et gérer les impayeés

Participer a I'organisation et au suivi des actions » Prévenir et gérer les impayés

commerciales * Participer a la veille commerciale
» Concevoir et réaliser un support de communication Commerciale
» Organiser une action commerciale et en assurer le suivi

Contribuer au développement et a la fidélisation de la  Accueillir et renseigner les visiteurs en frangais et en anglais lors de
clientéle manifestations commerciales

 Réaliser une opération de prospection téléphonique

» Conseiller et vendre par téléphone

Descriptif France compétences

REAC

Source Référentiel emploi activités compétences ACom du 27 aodt 2013


https://certificationprofessionnelle.fr/recherche/rncp/6150
https://www.banque.di.afpa.fr/EspaceEmployeursCandidatsActeurs/EGPResultat.aspx?cr=assistant(e)%20commercial(e)&cd=&ct=01285m02&type=t
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Assistant import-export

Assistant(e) import-export — Niveau 5 (équivalent bac +2)

Activité Compétence
Assurer 'administration des ventes ou des achats a « Elaborer une offre a linternational et en assurer le suivi
I'international, y compris en anglais  Elaborer une offre a l'international et en assurer le suivi

» Gérer la relation client ou fournisseur a I'international

Organiser, coordonner et suivre les opérations « Choisir une solution logistique adaptée aux opérations internationales
logistiques internationales, y compris en anglais  Gérer la logistique de la chaine d’expédition a l'international

* Assurer le suivi des opérations de dédouanement

« Traiter les litiges transport et logistique a l'international

Assurer l'assistanat commercial a I'international, y » Rechercher, analyser et synthétiser des informations pour assurer la veille
compris en anglais commerciale a 'international
» Prospecter et promouvoir 'image de I'entreprise a l'international
» Contribuer a l'optimisation des achats et au développement des ventes a
I'international
« Elaborer et actualiser des tableaux de bord commerciaux

Descriptif France compétences

REAC

Source Référentiel emploi activités compétences AIE du 5 janvier 2016


https://certificationprofessionnelle.fr/recherche/rncp/10013
https://www.banque.di.afpa.fr/EspaceEmployeursCandidatsActeurs/EGPResultat.aspx?ct=00523m04&type=t

Synoptique emploi
Assistant(e) ressources humaines

Assistant(e) ressources humaines — Niveau 5 (équivalent bac +2)

Activité

Assurer 'administration du personnel

Mettre en ceuvre les processus de recrutement,
d’'intégration et de formation des salariés

Descriptif France compétences

REAC

Source Référentiel emploi activités compétences ARH du 13 aodt 2013

Compétence

Assurer la gestion administrative des salariés depuis 'embauche jusqu’au
départ de I'entreprise

Proposer, déployer et assurer la diffusion des procédures RH

Elaborer et actualiser les tableaux de bord RH

Assurer une veille juridique et sociale

Collecter les éléments variables de paie et vérifier leur prise en compte

Rédiger un profil de poste

Rédiger et diffuser une offre d’emploi et effectuer une présélection de
candidatures

Conduire un entretien en vue du recrutement d’'un personnel non cadre
Organiser lintégration d’un nouveau salarié

Contribuer a I'élaboration et au suivi du plan de formation


https://certificationprofessionnelle.fr/recherche/rncp/6161
https://www.banque.di.afpa.fr/EspaceEmployeursCandidatsActeurs/EGPResultat.aspx?cr=assistant(e)%20ressources%20humaines&cd=&ct=01284m02&type=t
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Secrétaire assistant — Niveau 4 (équivalent bac)

Activité Compétence
Assister une équipe dans la communication des » Produire des documents professionnels courants
informations et I'organisation des activités » 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

Traiter les opérations administratives liées a la  Assurer |'administration des achats et des ventes
gestion commerciale et aux ressources humaines » Répondre aux demandes d'information des clients et traiter les réclamations
courantes

« Elaborer et actualiser des tableaux de suivi de I'activité commerciale
* Assurer le suivi administratif courant du personnel

Descriptif France compétences

REAC

Source Référentiel emploi activités compétences SA du 12 décembre 2018


https://certificationprofessionnelle.fr/recherche/rncp/193
https://www.banque.di.afpa.fr/EspaceEmployeursCandidatsActeurs/EGPResultat.aspx?ct=00374m10&type=t

FEDERATION FRANCAISE DES NETIERS
DE UASSISTANAT E1 DU SECRETARIAT

Synoptique emploi
Secreétaire assistant médico-social

Secrétaire assistant médico-social — Niveau 4 (équivalent bac)

Activité

Assister une équipe dans la communication des
informations et I'organisation des activités

Assurer I'accueil et la prise en charge administrative
du patient ou de l'usager

Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées
au parcours du patient ou de l'usager

Descriptif France compétences

REAC

Compétence

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

Renseigner et orienter le public dans un service sanitaire, médico-social ou
social

Planifier et gérer les rendez-vous de patients ou d'usagers

Assurer la prise en charge médico-administrative et sociale du patient ou de
I'usager

Retranscrire des informations a caractére médical ou social

Assurer le suivi et la mise a jour des dossiers de patients ou d'usagers
Coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de l'usager
Elaborer et actualiser des tableaux de suivi dans un service sanitaire,
médico-social ou social

Source Référentiel emploi activités compétences SAMS du 14 décembre 2017


https://certificationprofessionnelle.fr/recherche/rncp/5863
https://www.banque.di.afpa.fr/EspaceEmployeursCandidatsActeurs/EGPResultat.aspx?cr=secr%C3%A9taire%20assistant%20m%C3%A9dico-social&cd=&ct=00057m08&type=t

FEDERATION FRANCAISE DES NETIERS
DE UASSISTANAT E1 DU SECRETARIAT

Synoptique emploi
Secretaire comptable

Secrétaire comptable - Niveau 4 (équivalent bac)

Activité
Assister une équipe dans la communication des .
informations et 'organisation des activités .
Traiter les opérations administratives liées a la .
gestion commerciale et aux ressources humaines .
Assurer les travaux courants de comptabilité .
Préparer la paie et les déclarations sociales courantes .

Descriptif France compétences

REAC

Source Référentiel emploi activités compétences SA du 12 décembre 2018

Compétence

Produire des documents professionnels courants
Communiquer des informations par écrit

Assurer la tracgabilité et la conservation des informations
Accueillir un visiteur et transmettre des informations Oralement
Planifier et organiser les activités de I'équipe

Assurer |'administration des achats et des ventes

Répondre aux demandes d’information des clients et traiter les réclamations
courantes

Elaborer et actualiser des tableaux de suivi de I'activité commerciale
Assurer le suivi administratif courant du personnel

Comptabiliser les documents commerciaux

Comptabiliser les documents bancaires et effectuer le suivi de la trésorerie
Etablir et comptabiliser les déclarations de TVA

Contréler, justifier et rectifier les comptes

Préparer le calcul et I'édition des bulletins de paie
Contréler I'édition des bulletins de paie et des déclarations sociales


https://certificationprofessionnelle.fr/recherche/rncp/1212
https://www.banque.di.afpa.fr/EspaceEmployeursCandidatsActeurs/EGPResultat.aspx?cr=Secr%C3%A9taire%20comptable&cd=&ct=00402m08&type=t

Synoptigue empiloi
réceptionniste en hotellerie

Réceptionniste en hotellerie — Niveau 4 (équivalent bac)

Activité

Assurer les opérations relatives au séjour des clients

Cloturer l'activité et contribuer a la gestion de la
distribution en ligne et au suivi de I'e-réputation de
I'établissement hételier

Descriptif France compétences

REAC

Source Référentiel emploi activités compétences RH du 5 juin 2019

Compétence

Accueillir et conseiller le client au service de la réception
Traiter les demandes de réservations de prestations hotelieres
Procéder aux opérations d'arrivée et de départ

Cloturer l'activité journaliére et mensuelle
Cloturer l'activité journaliére et mensuelle
Contribuer au suivi de I'e-réputation de I'établissement hotelier


https://certificationprofessionnelle.fr/recherche/rncp/34157
https://www.banque.di.afpa.fr/EspaceEmployeursCandidatsActeurs/EGPResultat.aspx?cr=r%C3%A9ceptionniste&cd=&ct=00379m07&type=t

Synoptigue empiloi
Employe administratif et d’accueill

Employé administratif et d’accueil — Niveau 3 (équivalent CAP)

Activité Compétence

Réaliser les travaux administratifs courants d’'une » Présenter et mettre en forme des documents professionnels a I'aide d'un
structure traitement de texte

+ Saisir et mettre a jour des données a l'aide d'un tableur

« Utiliser les outils collaboratifs pour communiquer et traiter I'information

o Trier et traiter les mails et le courrier
e (Classer et archiver les informations et les documents

Assurer I'accueil d’'une structure * Accueillir et orienter les visiteurs et les collaborateurs
« Traiter les appels téléphoniques
» Répondre aux demandes d’informations internes et externes

Descriptif France compétences

REAC
Source Référentiel emploi activités compétences EAA du 18 avril 2018
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https://certificationprofessionnelle.fr/recherche/rncp/17791
https://www.banque.di.afpa.fr/EspaceEmployeursCandidatsActeurs/EGPResultat.aspx?ct=01318m02&type=t

