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Osez le Métier d’Assistant(e)

Des emplois
Des carrières 

Des débouchés

Rejoignez une Profession d’avenir et :

▪ Œuvrez quotidiennement pour le bien des entreprises et de l’Etat
▪ Agissez pour faire avancer les dossiers, résoudre les difficultés
▪ Facilitez les relations dans les organisations
▪ Faites gagner du temps et de l’efficacité aux managers et dirigeants 
▪ Contribuez à la performance et la compétitivité des organisations

Plaquette destinée aux Collèges-Lycées

mailto:contact@ffmas.com


Samedi 16 novembre – après-midi
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BTS
Assistant Gestion PME-PMI

Assistant de Manager

DUT
Carrières juridiques

GEA, …

Licence 

Professionnelle
Assistant de Manager 

ou Spécialisation *

Master

Cursus de l’Assistant 
de demain

Des Savoir-Etre :
▪ Parfaite Présentation
▪ Discrétion – Confidentialité
▪ Bon contact relationnel
▪ Diplomatie
▪ Réactivité – ProActivité
▪ Adaptabilité 
▪ Esprit « réseau »
▪ Méthodologie

Des Savoir-Faire :
▪ Haute technicité bureautique
▪ Maîtrise de l’orthographe et 

de la rédaction
▪ Compétences 

organisationnelles
▪ Veille informationnelle et 

technologique
▪ Travail en équipe
▪ Maîtrise des langues

Les Compétences de l’Assistant(e)

* Des spécialisations pour devenir les Assistant(e)s de demain 
:
▪ Assistant(e)s juridiques
▪ Assistant(e)s comptables
▪ Assistant(e)s Qualité & Environnement
▪ Assistant(e)s Marketing
▪ Assistant(e)s en Ressources Humaines
▪ Assistant(e)s de Community Manager
▪ …

Et bien d’autres « facettes-métier » 
qui font toute la richesse de cette Profession !

Osez le Métier d’Assistant(e)


