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Formation 
temps 
plein 

Rentrées permanentes



L E  M É T I E R  D ' A S S I S T A N T ( E )  R H

Interlocuteur(trice) incontournable, il/elle a un rôle d’interface entre la direction et les

collaborateurs de l’entreprise. L’Assistant(e) RH assure la gestion courante des dossiers

des salariés (contrat de travail, congés, mises à jour des procédures administratives et

sociales, relations avec les organismes sociaux...). Il/elle participe activement au

recrutement et à l’intégration des nouveaux collaborateurs ainsi qu’à la formation du

personnel. 

A
SS

IT
A

N
T(

E)
 R

ES
SO

UR
CE

S 
HU

M
A

IN
ES

Rythme 
 

- Temps plein   

Prérequis 
 

- Niveau bac ou équivalent 

- Étudiants, salariés ou 

demandeurs d'emploi 

 

Financement 
 

CIF, CPF plan de formation, 

VAE... 

Contactez-nous pour plus 
d'informations. 

Modalités d'inscription 
 

- Sélection sur dossier 

- Entretien de motivation 

P R O G R A M M E  D E  L A  F O R M A T I O N

La formation se compose de 2 activités, complétées d'une période en entreprise. 

  

 Activité 1. Assurer la gestion administrative du personnel au quotidien  

- gestion administrative des salariés depuis l’embauche jusqu’au départ de l’entreprise 

- proposition, déploiement et diffusion des procédures RH  

- élaboration et actualisation des tableaux de bord RH  

- veille juridique et sociale 

- collecte des éléments variables de paie et vérifcation de leur prise en compte 

 

 Activité 2. Mettre en œuvre les processus de recrutement, d'intégration et de 

 formation des salariés   

- rédaction d'un profl de poste  

- rédaction et diffusion d'une offre d'emploi et présélection de candidatures  

- conduite d'un entretien en vue du recrutement d'un personnel non cadre  

- organisation de l'intégration d'un nouveau salarié 

- contribution à l'élaboration et au suivi du plan de formation  

M É T I E R S  C I B L É S

- Assistant(e) RH et paie 

- Assistant(e) recrutement 

- Assistant(e) formation 

- Assistant(e) de gestion en ressources humaines 

- Chargé des ressources humaines 

M O D A L I T É S  D ' É V A L U A T I O N

Cette formation permet d'accéder au titre professionnel de niveau III (BTS/DUT)

d'assistant(e) ressources humaines, pour cela il faut valider : 

- les évaluations en cours de formation 

- l'épreuve de synthèse finale devant un jury 

 

4 mois de cours

2 mois de stage


