
OBJECTIFS

MÉTIERS - DÉBOUCHÉS�

PRÉREQUIS

MÉTHODES MOBILISÉES

• Alternance
• RNCP Niveau 5
• Code RNCP : 35031Assistant.e commercial.e

MOYENS ET MODALITÉS

ADMISSION

POURSUITE ÉTUDES

VOIES D’ACCÈS

DURÉE

Administrer les ventes et assu-
rer le suivi de la supply chain :
Gérer l’administration des ventes
Suivre les opérations de la supply chain
Suivre la relation clientèle 
en français et en anglais
Prévenir et gérer les impayés
Contribuer au déploiement de la stra-
tégie commerciale de l’entreprise :
Concevoir et publier les supports 
de communication commerciale
Concevoir et actualiser les ta-
bleaux de bord commerciaux
Organiser une action commerciale
Assurer l’accueil d’une manifestation 
commerciale en français et en anglais

• Commercial.e
• Assistant.e commerciel.e
• Assistant.e administratif.ve et
commercial.e
• Assistant.e de l’administration des
ventes
• Assistant.e commercial.e Suplly chain
• Assistant.e administratif des ventes et
marketing

• Infra bac et bac

 

• Par la Validation des Acquis de 

l’Expérience (VAE), pour tout candidat 

ayant une expérience d’au moins un an, 

en lien direct avec la spécialité du BTS.

Admission après test, étude du dossier 
de candidature et entretien.

• Bachelor Responsable marketing et   
  commercial

• Alternance :
- Statut salarié(e) en contrat de 
  professionnalisation
- Statut salarié(e) en contrat 
  d’apprentissage
• VAE nous consulter

ORGANISATION DE L’ALTERNANCE
• 329h en 1 an pour un contrat d’appren-
tissage ou de professionnalisation

 - Face à face pédagogique
 - Mises en situation répétées
 - Participation active 
 - Exercices pratiques, outils d’analyse,
 - Apports méthodologiques illustrés  
  d’exemples puis application en 
  situation

MOYENS PÉDAGOGIQUES
• Séances de formation en salle 
• Séances de formation hybrides 
• Etude de cas 
ÉVALUATION ET SUIVI
• Les acquis et la progression sont  
  évalués en continu par des contrôles  
  sur table et des rendus.
• La validation du Titre professionnel 
  est soumise aux modalités d’examen.

RYTHME
• 4 jours en entreprise
• 1 jour en centre de formation

ÉQUIPE PÉDAGOGIQUE

LA·LE COORDINATEUR·ICE DE LA 
FILIÈRE : Elle·il prend en charge le 
recrutement des apprenants, 
l’individualisation de leur parcours de 
formation, la coordination des groupes 
et le suivi individuel tout au long du 
parcours. Elle·Il garantit l’articulation 
et la fluidité du parcours de formation 
individualisé de chacun.

L’ENSEIGNANT.E LA·LE 
FORMATEUR·ICE RÉFÉRENT DU 
DISPOSITIF : Elle·il est le garant 
technique de la formation et gère au 
quotidien la formation.

LES FORMATEURS·ICES TECHNIQUES : 
Elles·ils sont experts dans leur domaine 
d’intervention. Elle·Ils possèdent tous 
une expérience de plus de 5 ans dans le 
métier et sont formés à la pédagogie 
pour adultes.

LA-LE RÉFÉRENT·E HANDICAP : 
Il s’assure de la faisabilité 
organisationnelles (horaires, rythme), 
matérielles et pédagogiques (aides 
humaines, supports pédagogiques 
adaptés) pour les personnes en 
situation de handicap en formation. 



• Alternance
• RNCP Niveau 5
• Code RNCP : 35031Assistant.e commercial.e

PROGRAMME EXAMENS

ACCESSIBILITÉ
LIEU

• Administrer les ventes et assurer le suivi de la supply chain

• Gérer l’administration des ventes

• Suivre les opérations de la supply chain

• Suivre la relation clientèle en français et en anglais

• Prévenir et gérer les impayés

• Contribuer au déploiement de la stratégie commerciale de l’entreprise

• Concevoir et publier des supports de communication commerciale

• Concevoir et actualiser les tableaux de bord commerciaux

• Organiser une action commerciale

• Assurer l’accueil d’une manifestation commerciale en français et en anglais

Mise en situation professionnelle : 03h15
L’épreuve comporte une partie écrite et une partie orale qui se situent dans le même contexte 
professionnel d’entreprise.
Mise en situation écrite (2 heures 30 minutes) : à partir de consignes et de données, le candidat 
réalise des travaux relatifs aux statistiques commerciales, à l’organisation d’une action 
commerciale et à une demande client en anglais.
L’évaluation de la langue anglaise au niveau B1 du Cadre européen de référence pour les langues 
est basée sur une communication écrite avec la clientèle, dans le contexte professionnel.

Mise en situation orale (45 minutes) :
La mise en situation orale se déroule après la mise en situation écrite et se situe dans le même 
contexte professionnel d’entreprise. Le
candidat traite un appel téléphonique en français et deux situations d’accueil physique, l’une en 
français et l’autre en anglais.
Appel téléphonique en français (15 minutes), 10 minutes de préparation, 5 minutes d’appel, 
selon un scénario sélectionné par le jury traitant du suivi de la relation clientèle.
Accueil de deux visiteurs dans le contexte reconstitué d’une manifestation commerciale au sein 
de la même entreprise (30 minutes) : 10 minutes de préparation, première situation d’accueil en 
français de 10 minutes et deuxième situation d’accueil en anglais de 10 minutes également.

Questionnementà partir de production(s) : 01h30
Après la mise en situation écrite, le candidat rédige une synthèse de sa période en entreprise de 
deux à trois pages. Il y décrit les processus mis en oeuvre, les moyens mobilisés et les résultats 
obtenus relatifs à l’administration des ventes et au suivi de la supply chain. Des consignes sont 
précisées dans le dossier technique d’évaluation (DTE), (1 heure).
Puis le candidat est interrogé lors du questionnement à partir de production(s), qui se déroule 
après l’entretien technique, sur sa pratique et ses connaissances relatives à l’administration des 
ventes, au suivi de la supply chain, au suivi de la relation clientèle et à la gestion des impayés 
(30 minutes).

Entretien final : 15min
Y compris le temps d’échange avec le candidat sur le dossier professionnel. Le jury évalue la 
compréhension par le candidat des rôles et missions de l’assistant commercial.

Nos locaux sont accessibles PMR
Pour toute situation de handicap merci de 
nous contacter pour envisager la
faisabilité.

Centres de Formations : Chambéry & Lyon
DÉLAIS D’ACCÈS
• Jusqu’à 15 jours avant le début de 
  la formation

TARIF
• En Alternance (apprentissage ou 
professionnalisation), la formation 
est prise en charge par l’OPCO de 
l’entreprise. L’étudiant n’a aucun frais. 
Ni frais de dossier, ni frais de scolarité


