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LE DIPLOME

L'office manager apporte son appui a un ou plusieurs cadres, a une équipe
projet ou au personnel d’une organisation de tout type (entreprises, as-
sociations, collectivités locales) en assurant des missions d’interface, de
coordination et d’organisation dans le domaine administratif.
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Admission 3 Durée de formation

 Dipléme préparé en deux ans sous statut scolaire
ou en alternance salarié sur 2 ans

* 14 semaines de stage (sous statut scolaire).

« L'un des stages sera obligatoirement effectué
dans une entreprise a I'étranger ou étrangére
(dans un service a vocation internationale et uti-
lisant une langue etrangére).

Bac toutes sections (général, STMG, pro...).
Anglais obligatoire, 2éme langue obligatoire
Sélection via | a plateforme Parcoursup ou aprés
I'obtention d’un contrat d’alternance (contrats ge-
rés par le GRETA LAC).

. 1 " E ST [ W————_ ‘
Profil de I"¢tudiant : Poursuites d’études e

Motivation. * Intérét pour l'intercultu- = o _ _
Capacité de travail. ralité Filiéres universitaires, Licences Pro RH, formations

Sens des relations - Maitrise des outils nu- : post BTS en alternance. ..
humaines. meriques.
Dynamisme. + Rigueur e S———
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Débouchés
Office manager, Assistant(e) RH, logistique, commerciale, mar-

keting), Chargé(e) de recrutement, de formation, de relations
internationales, Technicien(ne) administratif(ive)

LEs Horaires

Disciplines 1¢® année 2°me année

Culture générale 3h 3h
Anglais 3h 4h

Langue vivante B 3h 2h

CEJM (Culture économique, juridique et managériale) 4h 4 h

Optimisation des processus administratifs 4h 4h

Gestion de projet 4h 4h

Ressources humaines 4h 4h

Ateliers de professionnalisation 6 h en co-animation 6 h en co-animation

Module parcours individualisés 2h
33h

Libre accés informatique

- 3 B oe&?40009h@ac—grenﬁb[eﬁ'
- http.ﬂwww ac-grenohle.frllyeeafgfleres.annemasse!




