Centre de

Compétences

td.ﬁ;} Agent de gestion bancaire (F/H)

Poste visé deés |'obtention du DUT

Mission : Il assure la gestion administrative de la relation client au sein d’un établissement bancaire ou d'assu-
rance.

Lieux d’exercice :

Entreprise bancaire et financiére,
Société d'assurance et de protection
sociale, Société d'investissement

Activités professionnelles a réaliser ...

Renseigner les publics
Réaliser une gestion administrative
Assister le responsable dans I'organisation du service

Avutres appellations :
S 1 | Assistant technique de banque

... en mobilisant des savoirs, savoir-faire et savoir-étre Assistant administratif banque
Agent administratif de banque

Savoirs (cours, 1D, ...) Savoir-faire (stage, alternance, ...) . .
Formation requise :

0 Gestion comptable et administrative 0 Assurer I'accueil physique et téléphonique du ser- La personnalité profession- | pyt Gestion des Entreprises et des
0 Montage de dossiers de crédit vice nelle contribue G la bonne | Agministrations
0 Principes de la relation client 0 Recueiliir les besoins des clients réalisation d'une activite. DUT Carriéres Juridiques
0 Prise de rendez-vous téléphonique 0 Collecter les pieces nécessaires a la gestion des ou- Le candidat doit mettre en |,
0 Procédures d’administration de vertures de comptes perspective des savoir-étre | Evolution de carriére :
compte bancaire O Archiver les documents et les dossiers adaptés. Conseiller clientéle
0 Réglementation bancaire O Enregistrer des ouvertures de comptes bancaires Chargé de clientéle
0 Techniques commerciales ¢ Codifier et saisir les données clients (enregistrement
0 Techniques de communication de chéques, ordres de bourse, etc.) Code ROME : C1401
O Mettre a jour des tableaux de suivi client

O Techniques de secrétariat

0 Utilisation de logiciel de gestion de O Présenter et fransmettre des informations NOTE :
clients O Participer et organiser des réunions
¢ Caractéristiques des produits finan- 0 Produire des documents professionnels

ciers
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Centre de
Compétences
et des Métiers

uT24

Mission : Il assure la gestion administrative de I'activité commerciale d'une structure.

Assistant en administration des ventes (F/H)

Poste visé deés |'obtention du DUT

Activités professionnelles a réaliser ...

Renseigner les publics
Réaliser une gestion administrative

Assister le responsable dans I'organisation du service commercial

... en mobilisant des savoirs, savoir-faire et savoir-étre

Savoir-faire (stage, alternance, ...) Savoir-étre

Savoirs (cours, 1D, ...)

O Droit commercial
O Gestion comptable et administrative
O Organisation de la chaine logistique

O Procédures de traitement de Service
Aprés Vente (SAV)

0 Techniques commerciales
O Techniques de communication

IUT2 de Grenoble

O Assurer I'accueil physique et téléphonique du ser-
vice

O Recueillir les besoins des clients et les orienter

O Collecter les pieces nécessaires d la gestion des dos-
siers courants

O Suivre et mettre & jour les dossiers clients

O Actudliser des bases de données (produits référen-
cés, prévisions de vente, cumul de commandes)

O Traiter les données commerciales dans un objectif
de qualité (service, coUt, délai, etc.) et de satisfac-
fion client

0 Formaliser et suivre les procédures administratives de
fraitement des commandes

O Traiter les commandes clients, la facturation et les
reglements

O Suivre les litiges clients

O Planifier des rendez-vous et des déplacements pro-
fessionnels

O Participer & I'organisation d'événements, aux ac-
tions de promotion (relances commerciales, salons)

La personnalité profession-
nelle contribue & la bonne
réalisation d'une activité.

Le candidat doit mettre en
perspective des savoir-étre
adaptés.

Lieux d’exercice :
Entreprise commerciale, Entreprise
individuelle, Société de service

Avutres appellations :
Assistant Import-Export
Secrétaire commercial

Formation requise :

DUT Gestion des Entreprises et des
Administrations

DUT Techniques de Commercialisa-
fion

DUT Carriéres Juridiques

Evolution de carriére :
Responsable commercial
Chargé de relation client
Technico-commercial

Code ROME : D1401 - M1701

NOTE :
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Centre de

Compétences

et des Métiers
UT24A Assistant administratif en assurance (F/H)

Poste visé deés |'obtention du DUT

Mission : Il assure la gestion administrative des clients de I'établissement d’assurance.

Lieux d’exercice :

Entreprise bancaire et financiere,
Société d'assurance et de protection
sociale, Société d'investissement

Activités professionnelles a réaliser ...
Renseigner les publics

Réaliser une gestion administrative

Assister le responsable dans I'organisation du service

Avutres appellations :
Agent administratif en assurance

L o e o o o o o o o o o o o o o o o o o o e e e e e e e e e e = 1

... en mobilisant des savoirs, savoir-faire et savoir-étre Formation requise :

. ] ] A DUT Gestion des Entreprises et des

Savoirs (cours, TD, ...) Savoir-faire (stage, alternance, ...) Savoir-étre Administrations

¢ Gestion comptable et administrative O Assurer I'accueil physique et téléphonique des La personnalité profession- DUT Carricres Juridiques

O Montage de dossiers de crédit clients nlellc.a‘ cpnfrlt?ue a Io.b.olnne Evolution de carriere :
O Principes de la relation client O Recueillir les besoins des clients et les orienter réalisation d'une activite. ChOrgé d'indemnisation

0 Prise de rendez-vous téléphonique 0 Rechercher ou réclamer (par féléphone ou par Le candidat doit mettre en | Courtier en assurance

0 Procédures d’administration de écrit) des informations ou documents manquants a perspective des savoir-étre

compte bancaire la gestion des dossiers courants adaptés. Code ROME : C1401
0 Réglementation bancaire O Vérifier la conformi’fé gl\es dpr}nées, informo’rions ou
documents fransmis (pieces jointes, cheques, etc.) NOTE :

0 Techniques commerciales
O Technigues de communication
O Techniques de secrétariat

O Saisir ou actualiser des données dans une base de
données, un fichier ou une application
O Réaliser le suivi et la mise & jour des dossiers aupres

<>U1‘.iliso‘rion de logiciel de gestion de des assurés, des courtiers, des agents ou compa-
clients o - . gnies d'assurances
0 Caractéristiques des produits financier 0 Archiver les informations et documents

O Actudliser les tableaux de bord

O Présenter et fransmettre des informations

¢ Planifier les rendez-vous d'expertise

O ldentifier les différents intervenants liés au sinistre
(assuré, assureur, expert)

O Réaliser des comptes rendus, des synthéses des cir-
constances et des causes du sinistre

O Gérer les ressources matérielles du service
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Centre de

Compétences

et des Métiers

UT24 Assistant back office (F/H)

Poste visé deés |'obtention du DUT

Mission : Il assure la gestion administrative des opérations réalisées sur les marchés financiers et plus globalement
dans les sociétés de gestions d’actifs.

Lieux d’exercice :

Etablisssment bancaire et financier,
Société d'investissement, Société de
bourse

1 o o3 7 . by 7 .

1 Activités professionnelles a réaliser ...

: Renseigner les publics

| Rédliser une gestion administrative

1 Assister le responsable dans I'organisation du service
1

1

1

1

Avutres appellations :
Opérateur back-office

. . . . . oA Agent back-office
... en mobilisant des savoirs, savoir-faire et savoir-étre

. . s Formation requise :
Savoirs (cours, 1D, ...) Savoir-faire (stage, alternance, ...) Savoir-étre DUT Gestion des Entreprises et des

. R . . . . Administrations
O Ratios de contrble O Assurer I'accueil des clients et la tenue du standard La personnalité profession-

) . R . A DUT Carriéres Juridique
0 Typologie des systémes de réglement 0 Recueilir les besoins des clients et les orienter nelle confribue 4 la bonne
0 Economie des marchés financiers 0 Collecter les informations nécessaires pour chaque realisafion d'une activite. Evolution de carriére :
O Comptabilité générale opération Le candidat doit mettre en | Responsable d'unité
O Gestion du back office O Suivre et mettre & jour les dossiers clients perspective des savoir-éfre | Analyste financier
O Loi de sécurité financiére O Enregistrer les opérations dans le systeme d'informa- adaptes.
. . . tion Code ROME : C1401 - C1302
0 Réglementation bancaire
0 Méthodes de valorisation ¢ Saisir les commandes des clients
2 4li ivi i NOTE :
0 Caractéristiques des produits finan- 0 Realiser le suivi et la facturation
ciers O Réaliser les relances clients et suivre les litiges
O Analyse statistique O Rédliser les reportings
¢ Analyse d'indicateurs financiers O Planifier et organiser des réunions
O Calculs financiers ¢ Produire des documents professionnels
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Centre de

Compétences

et des Métiers

UT2A Assistant comptable (F/H)

Poste visé deés |'obtention du DUT

Mission : Il est en charge de la tenue des comptes de I'entreprise.

Lieux d’exercice :
Entreprise, Cabinet comptable, Eta-
blissement public ou associatif

| Activités professionnelles a réaliser ...

' Enregistrer les opérations courantes
Assurer le suivi de la trésorerie

Etablir les déclarations fiscales et sociales .
Participer & la révision des comptes Avutres appellations :
Comptable fournisseurs

Comptable d’'entreprise

L o e o o o o o o o o o o o o o o o o o o e e e e e e e e e e = 1
... en mobilisant des savoirs, savoir-faire et savoir-étre Formation requise :
DUT Gestion des Entreprises et des
Savoirs (cours,TD. .
¢ Droit du travail 0 Paramétrer le logiciel comptable La personnalité profession- DUT Carrires Juridiques
0 Fiscalité 0 Collecter les données comptables nelle contribue G la bonne | gy o1 tion de carriére
O Comptabilité analytique O Contréler les factures (clients, fournisseurs) realisation d'une acfivite. Responsable de service financier
O Droit des sociétés O Codifier et saisir les pieces comptables Le candidat doit mettre en | Dirigeant de PME
¢ Code des marchés publics 0 Classer et archiver les piéces comptables perspective des savoir-étre
¢ Gestion comptable O Gérer les encaissements et les virements des clients adaptes. Code ROME : M1203
O Gestion administrative O Enregistrer les opérations de trésorerie .
O Droit public 0 Etablir les états de rapprochement bancaire NOTE :
O Logiciels comptables O Préparer et enregistrer les déclarations de TVA
O Comptabilité publique O Justifier les soldes de fin d'exercice

O Préparer les écritures d'inventaire
O Analyser et suivre les factures
O Participer a la préparation des états financiers
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Centre de
Compétences
et des Métiers

uT24

Mission : Il assiste le contréleur de gestion dans la mise en place d’outils visant & améliorer les performances de la
structure.

Assistant au controle de gestion (F/H)

Poste visé deés |'obtention du DUT

| Activités professionnelles a réaliser ...

Participer & I'élaboration des procédures et outils de gestion

Réaliser une gestion comptable

Participer au pilotage de I'activité

1

1

1

1

I . .

1 Contréler pour opfimiser la performance de la structure
1

1

1

1

... en mobilisant des savoirs, savoir-faire et savoir-étre

Savoir-faire (stage, alternance, ...) Savoir-étre

Savoirs (cours, 1D, ...)

O Comptabilité analytique

O Comptabilité générale

O Comptabilité publique

O Droit des sociétés

O Fiscalité

O Audit financier

O Principes du reporting anglo-saxon

O Gestion comptable et administrative
O Gestion économique et financiere

0 Techniques d'élaboration de budget
O Analyse de risques financiers

IUT2 de Grenoble

0 Concevoir ou actualiser des outils de ges-
tion (tableaux de bord, indicateurs, enquétes)

0 Elaborer un budget prévisionnel de I'activité

O Calculer les coUts pertinents

O Réaliser le reporting auprés du contréleur de gestion

0 Collecter des données, des éléments chiffrés
(dépenses, recettes, investissements, stocks, etfc.)

O Suivre I'évolution des résultats

O Réalliser un suivi budgétaire

O Mesurer et analyser les écarts avec les prévisions

O Identifier les points de dysfonctionnements

¢ Produire des documents de synthése

O Traiter et suivre les litiges des clients

La personnalité profession-
nelle contribue & la bonne
réalisation d'une activité.

Le candidat doit mettre en
perspective des savoir-étre
adaptés.

Lieux d’exercice :
Entreprise, Cabinet comptable, Eta-
blissement public et associafif

Avutres appellations :
Assistant de gestion budgétaire
Assistant de contréle budgétaire

Formation requise :
DUT Gestion des Entreprises et des
Administrations

Evolution de carriére :
Conftréleur de gestion
Responsable de service
Adjoint de direction

Code ROME : M1204

NOTE :
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Compétences
et des Métiers

uT24

Assistant en gestion immobiliere (F/H)

Poste visé deés |'obtention du DUT

Mission : Il assiste le gestionnaire locatif dans ses tches courantes de gestion de biens immobiliers en prenant en
charge les obligations techniques, juridiques et fiscales.

Activités professionnelles a réaliser ...

Renseigner les publics
Réaliser une gestion administrative

Assister le responsable dans I'organisation du service

... en mobilisant des savoirs, savoir-faire et savoir-étre

Savoir-faire (stage, alternance, ...) Savoir-étre

Savoirs (cours, 1D, ...)

O Droit immobilier

¢ Droits et obligations du locataire

O Gestion administrative

O Gestion comptable

O Réglementation de la copropriété

O Techniques de communication

0 Techniques commerciales

O Techniques de médiation

O Gestion juridique des précontentieux

0 Qualité, Hygiene, Sécurité et Environ-
nement (QHSE)

0 Normes rédactionnelles

O Logiciels immobiliers

O Logiciels comptables

IUT2 de Grenoble

O Assurer I'accueil physique et téléphonique du ser-
vice

O Recueilllir les besoins des locataires et/ou des pro-
priétaires et les renseigner

O Collecter et traiter les
clients, résidents, etc.

O Renseigner les supports de suivi d'intervention et
transmettre les informations au service concerné

O Suivre et mettre a jour les dossiers des clients et les
bases de données

O Mettre en location des biens

0 Etablir les quittances de location

0 Reverser mensuellement les loyers aux propriétaires

O Produire les documents professionnels (courriers,
convocation, compte-rendu, etc.)

O Préparer et organiser les assemblées générales

réclamations d'usagers,

La personnalité profession-
nelle contribue & la bonne
réalisation d'une activité.

Le candidat doit mettre en
perspective des savoir-étre
adaptés.

Lieux d’exercice :
Agence immobiliere, Bailleurs
sociaux, Résidences hotelieres

Autres appellations :
Assistant de gestion locative
Agent de gestion locative

Formation requise :

DUT Gestion des Entreprises et des
Administrations

DUT Carriéres Juridiques

DUT Techniques de Commercialisa-
fion

Evolution de carriére :
Responsable de gestion immobiliere
Gestion de portefeuille

Gestion de patrimoine

Code ROME : C1502

NOTE :
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Centre de

Compétences

et des Métiers

IUT2A Assistant de gestion PME/PMI (F/H)

Poste visé deés |'obtention du DUT

Mission : Il est le collaborateur direct du dirigeant ou d’un cadre dirigeant d'une petite ou moyenne entreprise.

Lieux d’'exercice :
Entreprise, PME, Etablissement public
et associatif

Activités professionnelles a réaliser ...
Renseigner les publics
Réaliser une gestion administrative

Assister le responsable dans I'organisation du service Autres appellations :

Assistant gestion administrative
Assistant de gestion d’entreprise

L e e e e e 1

... en mobilisant des savoirs, savoir-faire et savoir-étre Formation requise :

. ] ] A DUT Gestion des Entreprises et des
Savoirs (cours, 1D, ...) Savoir-faire (stage, alternance, ...) Savoir-étre Administrations
. . . s . s ) DUT Carriéres Juridi

¢ Gestion administrative O Assurer I'accueil physique et téléphonique de la La personnalité profession- DUT TeccrgiirgZesgéqcuoer;mercioliso—
O Droit du travail structure nlellcf,- cpn’rribue a Io.b.olnne tion

0 Législation sociale ¢ Recueillir les besoins des clients, fournisseurs, visiteurs realisation d'une activite.

0 Gestion administrative du personnel efles renseigner o Le candidat doit metre en | Evolution de carriere :

0 Veille informationnelle <>C9|Iec’rgr e’r‘ verlfler.lo conform.l’re des documents pergpe,cﬁve des savoir-étre | Dirigeant de PME .

0 Veille réglementaire nepesscnres ala ge.s’rlon des do§5|ers c.ourcm’rs ' adaptés. Responsable de service (GE)

o Techni g icati O Suivre et mettre & jour les dossiers (clients et fournis-

echniques de communication seurs) et les bases de données Code ROME : M1605
0 S’re’nogrophle L 0 Etablir des contrats
4 \I;/;eégode de classement et d’archi- O Traiter les commandes des clients NOTE :

0 Etablir la facturation et suivre les encaissements

O Suivre les litiges clients

O Formaliser les procédures liées a I'activité administra-
tive

O Présenter et fransmettre des informations

O Gérer les emplois du temps de la direction

O Gérer les mails et les courriers du service

¢ Organiser des déplacements professionnels, des
événements

O Préparer et organiser des réunions

O Gérer les ressources matérielles du service

O Modalités d'accueil
0 Techniques de prise de notes
O Techniques de numérisation

¢ Utilisation d'outils collaboratifs
(planning partagé, web conférence,
réseau social d'entreprise, etc.)
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Assistant gestionnaire de stock (F/H)

Poste visé deés |'obtention du DUT

Mission : Il s'assure de la disponibilité des composants en stock au sein de la structure.

Réaliser une gestion comptable

Activités professionnelles a réaliser ...
Participer & I'élaboration des procédures et outils de gestion

Contréler pour optimiser la performance de la gestion des stocks
Participer au pilotage de I'activité logistique

... en mobilisant des savoirs, savoir-faire et savoir-étre

Savoir-faire (stage, alternance, ...) Savoir-étre

Savoirs (cours, 1D, ...)

¢ Organisation de la chaine logistique

0 Organisation d'un site d'entreposage
(plan de circulation, etc.)

O Gestion des stocks et des approvision-
nements

O Réglementation sur le stockage de
produits spécifiques

0 Réglementation du transport de mar-
chandises

O Normes qualité

0 Techniques de planification

0 Logiciel d’Echange de Données Infor-
matisées (EDI)

O Qualité, Hygiene, Sécurité et Environ-
nement (QHSE)

IUT2 de Grenoble

0 Concevoir ou actualiser des outils de ges-
tion (tableaux de bord, indicateurs, enquétes)

¢ Concevoir un plan prévisionnel d'activité

O Réaliser le reporting du service logistique

O Enregistrer les bons de livraisons

¢ Déclencher la facturation

O Collecter les informations (entrée/sortie de mar-
chandise)

O Suivre la gestion des zones de stockage

O Vérifier une opération logistique

O Mesurer les écarts avec les prévisions

O Identifier les points de dysfonctionnements

¢ Planifier le fraitement des commandes

O Controler la réception des commandes

O Réaliser des documents de synthése

O Contacter les prestataires, les chauffeurs, etc.

O Enregistrer les bons de livraisons

O Traiter les litiges

La personnalité profession-
nelle contribue & la bonne
réalisation d'une activité.

Le candidat doit mettre en
perspective des savoir-étre
adaptés.

Lieux d’exercice :
Entreprise industrielle, Entreprise de
fransport

Avutres appellations :

Technicien logistique
Assistant d’exploitation logistique

Formation requise :
DUT Gestion des Entreprises et des
Administrafions

Evolution de carriére :
Acheteur junior

Supply chain junior
Responsable logistique

Code ROME : N1303

NOTE :
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Compétences
et des Métiers

uT24

Assistant ressources humaines (F/H)

Poste visé deés |'obtention du DUT

Mission : Il participe & I'organisation des opérations de gestion des ressources humaines.

Activités professionnelles a réaliser ...

Renseigner les salariés
Réaliser une gestion administrative

Assister le responsable dans I'organisation du service

... en mobilisant des savoirs, savoir-faire et savoir-étre

Savoirs (cours, 1D, ...)

O Spécificités des médias

O Techniques de conduite d'entretien

O Gestion des Ressources Humaines

O Gestion administrative des contrats de
fravail

O Gestion administrative du temps de
fravail

O Législation sociale

O Technigues de communication

O Systéme d'Information de Gestion des
Ressources Humaines (SIRH)

O Logiciels de gestion du temps de fra-
vail

O Utilisation d'outils collaboratifs
(planning partagé, web conférence,
réseau social d'entreprise)

IUT2 de Grenoble

Savoir-faire (stage, alternance, ...) Savoir-étre

O Assurer I'accueil physique et téléphonique des per-
sonnels

0 Renseigner le personnel sur la |égislation sociale et
les spécificités de I'entreprise

O Suivre et mettre & jour les dossiers des personnels et
les bases de données

O Centrdliser les absences et les arréts maladies

¢ Transmettre les déclarations sociales obligatoires

O Collecter les besoins en formation des personnels

0 Réceptionner les candidatures et rédliser le premier
tri des candidatures

O Archiver les dossiers de candidature

O Formalliser et/ou actudliser les procédures adminis-
tfratives et sociales

O Actualiser les tableaux de bords RH

O Gérer les emplois du temps de la direction

¢ Organiser le recrutement et réserver les salles

¢ Organiser des déplacements professionnels

La personnalité profession-
nelle contribue & la bonne
réalisation d'une activité.

Le candidat doit mettre en
perspective des savoir-étre
adaptés.

Lieux d’'exercice :
Secteur privé, public

Autres appellations :
Assistant de gestion en RH
Assistant de gestion du personnel

Formation requise :

DUT Gestion des Entreprises et des
Administrations

DUT Carriéres Juridiques

Evolution de carriére :
Chargé de la gestion des RH
Chargé GPEC

Directeur des RH

Code ROME : M1501

NOTE :
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Centre de
Compétences
et des Métiers

uT24

Pilote de flux (F/H)

Poste visé deés |'obtention du DUT

Mission : Il assure la jonction entre la prévision des ventes et la production réalisée dans une structure.

Activités professionnelles a réaliser ...

Participer & I'élaboration des procédures et outils de gestion

Réaliser une gestion comptable

Contréler pour optimiser la performance de la gestion des flux et des délais de fabrication

Participer au pilotage de I'activité

... en mobilisant des savoirs, savoir-faire et savoir-étre

Savoir-faire (stage, alternance, ...) Savoir-étre

Savoirs (cours, 1D, ...)

0 Gestion de production

O Méthodes d'industrialisation

O Méthodes d'ordonnancement

O Méthodes et outils de résolution de
problémes

O Méthodes d'approvisionnement

O Gestion des stocks et des approvision-
nements

O Organisation de la chaine logistique

O Caractéristiques de la chaine logis-
tique (Supply Chain)

O E-procurement

0 Techniques de planification

0 Réglementation des douanes

O Réglementation du transport de mar-
chandises

O Logiciels de gestion de stocks

IUT2 de Grenoble

0 Concevoir ou actualiser des outils de ges-
tion (tableaux de bord, indicateurs, enquétes)

¢ Concevoir un plan prévisionnel d'activité

O Réaliser le calcul des coUts logistiques

O Réaliser un reporting aux services de production

¢ Déclencher la facturation

O Collecter les données permettant la planification du
processus de fabrication

O Suivre I'état des stocks

O Mesurer les écarts avec les prévisions

O Identifier les points de dysfonctionnements

O Réaliser des documents de synthése

O Planifier les commandes

O Réaliser le suivi de I'avancement de la fabrication et
des expéditions

O Assurer l'interface entre le service commercial et la
production

O Enregistrer les bons de livraisons

La personnalité profession-
nelle contribue & la bonne
réalisation d'une activité.

Le candidat doit mettre en
perspective des savoir-étre
adaptés.

Lieux d’exercice :
Entreprise industrielle, Société de ser-
vices

Autres appellations :
Technicien de planification
Gestionnaire d’ordonnancement

Formation requise :
DUT Gestion des Entreprises et des
Administrations

Evolution de carriére :
Supply chain junior

Pilote de flux
Adjoint de direction

Code ROME : H1403

NOTE :

© Centre de compétences et des métiers de I'lUT2 - EUT - financé par FlexiTLV
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Secrétaire comptable (F/H)

Poste visé deés |'obtention du DUT

Mission : Il assure & la fois des missions de secrétariat et de comptabilité.

| Activités professionnelles a réaliser ...

1 . .
Renseigner les publics

Assister le responsable dans I'organisation du service

1
1
1
: Enregistrer les opérations courantes
: Assurer le suivi de la frésorerie

1

... en mobilisant des savoirs, savoir-faire et savoir-étre

Savoirs (cours, 1D, ...)

0 Gestion administrative du personnel

O Gestion administrative

O Comptabilité publique

O Comptabilité générale

O Techniques de communication

O Logiciels comptables

O Modalités d’accueil

O Méthode de classement et d'archi-
vage

O Veille réglementaire

O Utilisation d'outils collaboratifs

(planning partagé, web conférence,

réseau social d'entreprise, etc.)

IUT2 de Grenoble

O Assurer I'accueil physique et téléphonique

0 Recueillir les besoins des clients et les orienter

O Transmettre des informations

O Planifier des rendez-vous, réunions, déplacements
professionnels

O Produire des synthéses, des documents profession-
nels

¢ Collecter les données

O Contréler les factures clients, fournisseurs

O Codifier et saisir les pieces comptables

O Lettrer les comptes

O Classer et archiver les pieces comptables

O Préparer les reglements fournisseurs

O Préparer les remises de chéques

O Effectuer une relance client

O Enregistrer les opérations de trésorerie

O Etablir les états de rapprochement bancaire

O Enregistrer les déclarations de TVA

O Gérer les ressources matérielles du service

La personnalité profession-
nelle contribue & la bonne
réalisation d'une activité.

Le candidat doit mettre en
perspective des savoir-étre
adaptés.

Savoir-faire (stage, alternance, ...) Savoir-étre

Lieux d’exercice :
Entreprise, PME, Cabinet comptable,
Etablissement public ou associatif

Avutres appellations :

Secrétaire facturier
Secrétaire comptabilité fournisseurs

Formation requise :

DUT Gestion des Entreprises et des
Administrations

DUT Carriéres Juridiques

Evolution de carriére :

Assistant technique et administrafif
Adjoint de direction

Code ROME : M1408

NOTE :
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