
Contacts

GRETA 21
Tel. 03 80 54 38 43
agencecom.greta21

@ac-dijon.fr

Agence commerciale
Lycée « Les Marcs d’Or »

24, Chemin du Fort de la Motte Giron
21000 DIJON

GRETA 58
Tel. 03 86 59 74 59

ce.greta.nevers
@ac-dijon.fr

Lycée Jean Rostand
9 Boulevard Saint Exupéry

58000 NEVERS

GRETA 71 - Sud Bourgogne
Tel. 03 85 99 19 77

greta71.contact
@ac-dijon.fr

Agence 2Com
33 Ter Avenue de Paris

71100 CHALON SUR SAÔNE

GRETA 89
Tel. 03 86 72 10 40

greta89.contact
@ac-dijon.fr

Agence commerciale
44 Boulevard Lyautey

BP 80053
89010 AUXERRE Cedex

Avec le réseau
des GRETA de Bourgogne, 

ajoutez une carte 
supplémentaire à votre 

parcours

Préparez le titre ASCOM
et obtenez un CV 

différencié

En plus du titre ASCOM,
vous avez la possibilité de vous préparer

à une ou plusieurs certifications complémentaires

SEMUR-EN-
AUXOIS

CHATILLON-
SUR-SEINE

CHALON-SUR-
SAÔNE

COSNE-
SUR-LOIRE

SUR-LOIRE
LA CHARITÉ-

DECIZE

CLAMECY

DCL*, LINGUASKILLS, 

TOEIC, TCF ou DELF

Certifiez

vos compétences 

linguistiques

en anglais ou français

LANGUES

♦ ♥♣

Certificat Voltaire
Certifiez votre maîtrise en communication écrite (grammaire, orthographe, syntaxe)

COMMUNICATION
ÉCRITE

♦ ♥♣

Certificat paie et

déclarations associées

Validez vos compétences

en matière de gestion

de la paie

PAIE

♦ ♥♣

Tosa® ou PIX
Attestez de vos compétences numériques

BUREAUTIQUE

♦ ♥♣

* Diplôme de Compétences en Langues
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www.bourgogne-greta.fr Facebook
gretabourgogne

Twitter
_greta bourgogne

Le titre ASCOM
ASsistant.e d’administration COMmerciale et de COMmunication

Titre inscrit au Répertoire national de la certification professionnelle (RNCP).

Devenez...
secrétaire commercial.e, assistant.e achat, 
assistant.e communication, assistant.e des 
ventes, assistant.e conseiller.ère commercial.e...

M1602 - Opérations administratives
M1608 - Secrétariat comptable
M1203 - Comptabilité



Le titre ASCOM
Assistant.e d’administration 
Commerciale et de communication

Dès l’entrée en formation, votre parcours est 
adapté en fonction de vos expériences 
professionnelles et de votre projet 
d’emploi.

La période de stage en entreprise ainsi que les Entreprises 
d’Entraînement Pédagogiques favorisent une 
professionnalisation optimum.

 

 

Objectifs de la formation
Acquérir les compétences pour assurer de façon polyvalente la 
communication de l'entreprise et la gestion des activités 
commerciales :
4Concevoir et rédiger divers documents à usage administratif 

et/ou commercial,
4Gérer le secrétariat commercial de l'entreprise,
4Maîtriser les outils informatiques.

Validation / Évaluation

4Attestation de fin de formation

4Titre ASCOM de niveau 4 (validation complète ou par blocs 
de compétences choisis par rapport au profil, à l'expérience et 
au projet)

4Possibilité de passation de certifications 
complémentaires : DCL, TOSA, PIX, TOEIC, 
LINGUASKILL, Certificat paie, Certificat Voltaire

Pré-requis

4
èreNiveau 3 (CAP, BEP, ou équivalents) ou 1  expérience 

dans le domaine.

4Des tests et un entretien sont organisés. Nous 
consulter pour plus d'informations.

LES ENTREPRISES D’ENTRAÎNEMENT 
PÉDAGOGIQUES - EEP

Ces entreprises virtuelles fonctionnent comme des 
entreprises réelles. Les stagiaires développent leurs 
compétences professionnelles à partir de situations 
réelles de travail. Plus de 7 500 centres dans 37 pays 
interagissent ensemble pour créer l’activité au cœur 
d’un marché concurrentiel fictif.
Le réseau des GRETA de Bourgogne compte 6 EEP qui 
commercialisent des produits et services variés : 
accueil d’enfants et produits associés (Kids & Co), 
livres et magazines à destination des professionnels et 
particuliers (L’orange Bleue), vente d’emballage prêts 
à l’emploi et de solutions d’emballage (La p’tite boîte), 
objets en bois ou à caractère écologique (Créabois), 
location de vaisselle (Céra’design) et tourisme fluvial 
(Ulysse 21).
Les EEP permettent un retour à l’emploi facilité et 
favorisent la polyvalence ou la spécialisation et 
l’opérationnalité immédiate en sortie de formation.

Public

4Salariés (CPF transition professionnelle, CSP, plan de 
développement des compétences, MonCompteFormation)

4Demandeurs d’emploi (se rapprocher de Pôle emploi, Cap 
Emploi, Mission locale)

4 Individuels payants, indépendant (se rapprocher de votre 
fond d’assurance formation, MonCompteFormation)

4Agents publics (CFP, MonCompteFormation)

Modalités pédagogiques (en fonction des lieux de formation)

4 Formation en entreprise d’entraînement pédagogique 
(mise en situation, immersion sur poste) et/ou

4 Formation en centre permanent tertiaire (remise à 
niveau, acquisition des savoirs associés)

Contenu de la formation*
UNITÉ 1
4Présentation de supports de communication avec mise en 

œuvre de logiciels de traitement et de production de 
diaporamas (texte, PAO)

4Mise en œuvre des fonctionnalités avancées telles que 
tableaux, publipostage, formulaire, insertion d’images ou de 
graphique

UNITÉ 2 : Communication professionnelle écrite
Conception et rédaction de documents professionnels (lettres, 
compte-rendus, notes, ... et travail sur l’orthographe et la grammaire)

UNITÉ 3 : Utilisation des technologies de la communication 
et de l’information dans un environnement professionnel 
(veille et organisation des informations, utilisation des réseaux)

UNITÉ 4 : Gestion commerciale
Production de documents commerciaux, tableaux chiffrés, 
graphiques, gestion commerciale et/ou progiciel de gestion 
intégrée, création de fichiers, etc.

* Titre en cours de rénovation : 
évolution du contenu possible

seL

+ 4Certification accessible par blocs de 
compétences.

4Modules sur mesure possibles
Ces modules vous permettent d’appréhender au mieux votre 
formation et facilite votre entrée dans le monde du travail (soft skills).
Plusieurs modules disponibles : Accompagnement renforcé (apprendre 

à apprendre, gestion du stress, gestion du temps, posture professionnelle), 
Communication professionnelle, Gestion de la paie...
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