... Un métier d’avenir recherché par les entreprises ! Une formation
de haut niveau !

| Métier et profil professionnel g | Une formation orientée vers I'événementiel Q .
| 31 heures d’enseignement par semaine q
Qu’est-ce qu’un Office Manager ? i Des rencontres professionnelles avec des 1 année
L'Office Manager est plus qu’un assistant. entreprises spécialisées. == 2° année
Il assure des missions d’interface, de coordination s ; ; A
! : Des sorties a la foire de Marseille, Chateauvallon... imisati
et de support du dirigeant et de son équipe dans le ' L Optimisation %.m. .
dormainG adiinistratt i Des visites et ateliers professionnels avec des processus administratifs .
entreprises et des associations Ethiquables, ; .
Quelles sont les aptitudes nécessaires ? MGEN, Face Var, Conservatoire de Toulon...). Gestion de projets
= Prise a__z.:_m.%m & M_ McmMM%LMMM de stage a I'étranger réparties sur Contribition
i Autonomie : a la gestion des
i Sens des responsabilités Ressources humaines
= Organisation . :
i m_.@CQC—. Atelier de | i L e
= Antleipat tpdaativite professionnalisation :
= Anticipation et réactivité en coanimation :
: Disponibilité
: Patience Culture économigue,
: Une tenue vestimentaire professionnelle juridique et managériale
i Le respect de la confidentialité . .
Culture générale
et expression
LV A Anglais

LV B Espagnol, ltalien oo

ﬁ Quelques pistes de poursuite des &:%L

nes de stage @ |’étranger

:: Université de Nice: Licence dans I’événementiel ) 14 semai nées.

sparties sur deux an
# [UT de Toulon et du Var e

i Licence Pro Droit, moo:oim_ Gestion Management des
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’ - 3 \.f o Organisations
.-« aptitudes associées a des o Spécialité: Gestion des Ressources Humaines et <4
compétences techniques conduite de projet Ve L I
= Numeérique o Specialité: Management de la qualité i \
i Nouvelle technologie
= Réseaux sociaux i LUFR de Droit (Toulon)
i Progiciel Ressources Humaines e Licence Pro Droit, Economie, Gestion activité

i Veille informationnelle juridique spécialité assistant de la paie et des
i Gestion des projets relations du travail
= Digitalisation des Activités
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