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ACTIVITES

POLE 1 - GESTION DES RELATIONS AVEC LES CLIENTS, LES USAGERS ET LES ADHERENTS
1.1. PREPARATION ET PRISE EN CHARGE DE LA RELATION AVEC LE CLIENT, L'USAGER OU

L’ADHERENT
1.2. TRAITEMENT DES OPERATIONS ADMINISTRATIVES ET DE GESTION LIEES AUX RELATIONS AVEC

LE CLIENT, LUSAGER OU L’ADHERENT
1.3. ACTUALISATION DU SYSTEME D’INFORMATION EN LIEN AVEC LA RELATION AVEC LE CLIENT,

L’'USAGER OU L’ADHERENT

POLE 2 - ORGANISATION ET SUIVI DE L’ACTIVITE DE PRODUCTION (DE BIENS OU DE SERVICES)
2.1. SUIVI ADMINISTRATIF DE L’ACTIVITE DE PRODUCTION

2.2. SUIVI FINANCIER DE L’ACTIVITE DE PRODUCTION

2.3. GESTION OPERATIONNELLE DES ESPACES (PHYSIQUES ET VIRTUELS) DE TRAVAIL

POLE 3 - ADMINISTRATION DU PERSONNEL

3.1. SUIVI DE LA CARRIERE DU PERSONNEL

3.2. SUIVI ORGANISATIONNEL ET FINANCIER DE L’ACTIVITE DU PERSONNEL
3.3. PARTICIPATION A L’ACTIVITE SOCIALE DE L'ORGANISATION
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ASSISTANT(E) EN RESSOURCES HUMAINES
SECRETAIRE ADMINISTRATIF(VE)

ASSISTANT(E) DE GESTION EN PME-PM]
AGENT COMPTABLE FINANCIER
ASSISTANT(E) LOGISTIQUE

EMPLOYE(E) DE GROUPAGE
LITIGEUR/LITIGEUSE TRANSPORT
PREPARATEUR DE COMMANDES
AGENT DE TRANSIT
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BTS Assistant de gestion de PME PMI
(diplome a réferentiel commun européen)
BTS Assistant de manager (AM)
BTS Comptabilité et gestion (CG)
BTS GTLA - gestion des transports et logistique associée
DUT GLT- gestion logistigue et transport
Technicien supérieur du transport terrestre de
marchandises
Technicien supeérieur du transport aérien et maritime de
marchandises

Opérateur de transports multimodaux et
internationaux



