
LES + DE La formation
•	 Formation professionnalisante 
•	 Réseau national ESMASS
•	 Formation sur 1 an
•	 Diplôme reconnu par l’état de niveau 5 (bac+2)
•	 formation enrichie par l’ia pour former les assistants-es de demain

Bac+2

assistant de gestion 
et d’administration d’entreprise

titre pro

*Sous réserve de l’accord d’habilitation par le réseau ESMASS

www.ccicharente-formation.fr

Site de formation Handi-Accueillant

Administration : 05 45 36 32 80    Mail : tertiaire@ccicharente-formation.fr

rentrée 2026
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www.francecompetences.fr/recherche/rncp/36390
Référenciel RNCP - France Compétences - sur le lien

Au terme de la formation l’assistant-e de gestion est capable de :

•	 Mise en situation professionnelle 
•	 Blocs de compétences animés par des 

intervenants professionnels du métier

•	 Alternance d’apports théoriques 
et pratiques en présentiel et/ou en 
distanciel

•	 Evaluation par blocs de compétences
•	 Présentation orale d’un projet 

professionnel
•	 Compétences

•	 L’insertion professionnelle est visée 
prioritairement. Toutefois, possibilité de 
poursuivre en BAC+3.

•	 Jusqu’à 3 mois avant et après la date de 
formation au CFA.

objectifs :

Moyen pédagogique

méthode mobilisée

modalité d’évaluation

délai d’accès

formation

•	 Maitriser les écrits professionnels 
•	 Structurer les procédures 

administratives
•	 Gérer les agendas des collaborateurs
•	 Gérer les réunions et les déplacements 

des collaborateurs
•	 Opérer les achats généraux
•	 Elaborer les outils de pilotage propres 

à l’activité
•	 Rechercher, formaliser et diffuser 

l’information
•	 L’IA comme outil d’aide à l’écrit 

professionnel à la gestion, à la 
planification et à la communication

Bloc 1 - Participer à l’optimisation du fonc-
tionnement interne de l’unité/service sur 
les plans administratif et organisationnel

Bloc 2 - Opérer le suivi administratif et 
des conditions de travail du personnel de 
l’unité/service
•	 Opérer une veille règlementaire
•	 Effectuer les formalités d’entrée et de 

sortie d’un collaborateur
•	 Constituer et suivre les dossiers du 

personnel
•	 Accompagner les salariés au quotidien
•	 Collecter et transmettre les données RH
•	 Participer au bon fonctionnement du 

CSE de l’entreprise
•	 Contribuer à la diffusion de l’information 

sociale
•	 L’IA comme outil de recrutement et de 

communication

•	 Etre titulaire d’un bac validé (niveau 
4) et d’une année d’expérience 
professionnelle

•	 OU d’un bac non validé (niveau 4) avec 3 
années d’expériences professionnelles.

•	 Satisfaire aux épreuves de sélection
•	 Signer un contrat d’apprentissage avec 

une entreprise

•	 Statut : contrat d’apprentissage ou 
professionnalisation

•	 Durée : 1 an
•	 Suivi : visites régulières du CFA en 

entreprise
•	 Validation : Titre professionnel 

ESMASS niveau 5, BAC +2
•	 Tarif : formation financée dans le cadre 

de l’apprentissage

conditions d’admission

organisation de la formation

90 %
* *des entreprises recommandent notre CFA.

Retrouvez tous nos indicateurs de performance sur notre site
www.ccicharente-formation.fr/les-campus-cci/engagement-qualite/

Bloc 3 - Préparer et suivre les éléments de gestion 
comptable et budgétaire de l’unité/service
•	 Etablir, enregistrer et suivre le règlement des 

factures
•	 Assurer le suivi de la trésorerie de l’entité
•	 Réaliser la déclaration de la TVA
•	 Préparer les éléments comptables
•	 Contribuer à l’élaboration du budget 

prévisionnel

•	 Organiser l’activité administrative, plani-
fier des événements et maîtriser les écrits 
professionnels

•	 Participer à l’activité commerciale de l’entre-
prise

•	 Participer à la gestion comptable et finan-
cière de l’entreprise

•	 Participer à la gestion des ressources 
humaines

•	 Accomplir des activités en lien avec le développement commercial, le suivi administratif du 
personnel et les conditions de travail.

•	 Maitriser les techniques de communication et de traitement des informations
•	 Organiser ses connaissances en comptabilité, ressources humaines et commercial
•	 Participer au reporting de l’activité commerciale

Bloc 4 - Participer au développement 
commercial de l’unité/service

Bloc 5 - Compétences transverses - examens

•	 Être un professionnel de l’accueil omnicanal 
•	 Participer à la prospection omnicanale de 

nouveaux clients
•	 Assurer le suivi des clients
•	 Participer au reporting de l’activité 

commerciale

Et après la formation

 Titre Pro AGAE - assistant de gestion et d’administration d’entreprise

www.francecompetences.fr/recherche/rncp/36390
Référenciel RNCP - France Compétences - sur le lien

Au terme de la formation l’assistant-e de gestion est capable de :

• Mise en situation professionnelle
• Blocs de compétences animés par des 

intervenants professionnels du métier

• Alternance d’apports théoriques 
et pratiques en présentiel et/ou en 
distanciel

• Evaluation par blocs de compétences
• Présentation orale d’un projet

professionnel
• compétences

• L’insertion professionnelle est visée
prioritairement. Toutefois, possibilité de
poursuivre en BAC+3.

• Jusqu’à 3 mois avant et après la date de 
formation au CFA.

objectifs :

compétences professionnelles

Moyen pédagogique

méthode mobilisée

modalité d’évaluation

délai d’accès

formation

• Maitriser les écrits professionnels 
• Structurer les procédures 

administratives
• Gérer les agendas des collaborateurs
• Gérer les réunions et les déplacements 

des collaborateurs
• Opérer les achats généraux
• Elaborer les outils de pilotage propres 

à l’activité
• Rechercher, formaliser et diffuser 

l’information

Bloc 1 - Participer à l’optimisation du fonc-
tionnement interne de l’unité/service sur 
les plans administratif et organisationnel

Bloc 2 - Opérer le suivi administratif et 
des conditions de travail du personnel de 
l’unité/service
• Opérer une veille règlementaire
• Effectuer les formalités d’entrée et de

sortie d’un collaborateur
• Constituer et suivre les dossiers du 

personnel
• Accompagner les salariés au quotidien
• Collecter et transmettre les données RH
• Participer au bon fonctionnement du 

CSE de l’entreprise
• Contribuer à la diffusion de l’information 

sociale

• Etre titulaire d’un bac validé (niveau 
4) avec 1 année d’expérience 
professionnelle

• OU d’un bac non validé (niveau 4) avec 3 
années d’expériences professionnelles.

• Satisfaire aux épreuves de sélection
• Signer un contrat d’apprentissage avec

une entreprise

• Statut : contrat d’apprentissage ou 
professionnalisation

• Durée : 1 an
• Suivi : visites régulières du CFA en 

entreprise
• Validation : Titre professionnel

NEGOVENTIS niveau 5, BAC +2
• Tarif : formation financée dans le cadre 

de l’apprentissage

conditions d’admission

organisation des études

90 %
* *des entreprises recommandent notre CFA.

Retrouvez tous nos indicateurs de performance sur notre site
www.ccicharente-formation.fr/les-campus-cci/engagement-qualite/

Bloc 3 - Préparer et suivre les éléments de gestion 
comptable et budgétaire de l’unité/service
• Etablir, enregistrer et suivre le règlement des

factures
• Assurer le suivi de la trésorerie de l’entité
• Réaliser la déclaration de la TVA
• Préparer les éléments comptables
• Contribuer à l’élaboration du budget

prévisionnel

• Contribuer à l’animation de la relation clients
multicanale

• Collaborer à l’aménagement physique, au
fonctionnement et à l’attractivité des espaces 
de vente

• Conseiller le client et réaliser des ventes
dans un contexte omnical

Les débOuchés
• Vendeur conseil
• Conseiller de vente
• Vendeur spécialisé
• Commercial auprès des particuliers
• Commercial sédentaire...
• Responsable technico-commercial
• Technico-commercial

• Accomplir des activités en lien avec le développement commercial, le suivi administratif du 
personnel et les conditions de travail.

• Maitriser les techniques de communication et de traitement des informations
• Organiser ses connaissances en comptabilité, ressources humaines et commercial
• Participer au reporting de l’activité commerciale

Bloc 4 - Participer au développement 
commercial de l’unité/service
• Être un professionnel de l’accueil omnicanal
• Participer à la prospection omnicanale de

nouveaux clients
• Assurer le suivi des clients
• Participer au reporting de l’activité

commerciale

Et après la formation

 Titre Pro assistant de gestion et d’administration d’entreprise

niveau 3 - cap
angoulême

www.francecompetences.fr/recherche/rncp/38429/
Référenciel RNCP - France Compétences - sur le lien

Ce professionnel contribue au confort
et au bien-être de la clientèle de
l’établissement dans lequel il exerce.
Il travaille aussi bien dans les hôtels, restau-
rants ou cafés-brasseries.
Ses principales activités portent
sur l’organisation des prestations,
l’accueil, la commercialisation et les services, 
dans le respect des procédures d’hygiène et de 
sécurité en vigueur.
Sa pratique professionnelle est
respectueuse de l’environnement.

• Réceptionner, contrôler et stocker les 
marchandises

• Mettre en oeuvre les techniques de mise 
en place et de préparation

• Collecter les informations et
ordonnancer ses activités

• Accueillir, prendre en charge,
renseigner le client et contribuer à la 
vente des prestations

• Communiquer en fonction du contexte 
professionnel et en respectant les 
usages de la profession

• Restaurant d’application et son 
environnement ; plateformes 
numériques pédagogiques.

• Alternance d’apports théoriques et
pratiques en présentiel et/ou en
distanciel

• tout au long de l’année et examen final 
en ponctuel.

• BP Arts du services et 
commercialisation en restauration

• CAP Cuisine
• Vie active dans les métiers de

l’hôtellerie et de la restauration

• Jusqu’à 3 mois avant et après la date de 
formation au CFA.

objectifs :

compétences professionnelles

Moyen pédagogique

méthode mobilisée

modalité d’évaluation

       et après la formation

délai d’accès

formation

• Mise en place
• Accueil
• Services Hôteliers
• Service Brasserie
• Service des boissons et des mets
• Technologie professionnelle
• Sciences appliquées à l’alimentation, à 

l’hygiène, aux équipements et
installation des locaux

• Connaissance de l’environnement 
économique, juridique et social

• Prévention, sécurité, environnement

Enseignement professionnel

Enseignement général
• Français, Histoire-Géographie
• Enseignement moral et civique
• Mathématiques - Sciences physiques
• Éducation Physique et Sportive
• Anglais

• CAP en 3 ans : parcours spécifique 
allophone

• CAP en 2 ans : être âgé de 16 à 29 ans 
révolus (accessible dès 15 ans / avoir 
validé une classe de 3e)

• CAP en 1 an : jeune titulaire d’un CAP, 
d’un BAC ou d’une formation supérieure

• Se pré-inscrire sur le site internet
• Signer un contrat d’apprentissage avec 

une entreprise

• Statut : contrat d’apprentissage
• Durée : 1 ou 2 ans ou 3 ans(à déterminer 

en fonction du positionnement d’entrée)
• Suivi : visites régulières du CFA en 

entreprise
• Validation : Certificat d’Aptitude Profes-

sionnelle Commercialisation et Services 
en Hôtel - Café - Restauratant

• Tarif : formation financée dans le cadre 
de l’apprentissage

conditions d’admission organisation des études

75%90 %
*

Taux de réussite à l’examen
(session 2024)

*des entreprises recommandent notre CFA.
Retrouvez tous nos indicateurs de performance sur notre site
www.ccicharente-formation.fr/les-campus-cci/engagement-qualite/

Hôtellerie
traiteur

brasserie
restauration sociale et collective

restauration gastronomique et traditionnelle

niveau 5 - Bac +2
angoulême

Date mise à jour : 22/01/2026

niveau 5 - Bac +2
COGNAC

date de mise à jour : 27/02/2026

•	 Assistant-e spéciallisé-e (commerciale ou 
de gestion)

•	 Asistant-e d’un service ou de la direction
•	 Assistant-e d’un manager

les débouchés

compétences professionnelles


