
ASSISTANTE DU BTP
ASS-BTP14J

Public Visé 

Toute personne désireuse de se former à l'assistanat du BTP

Objectifs 
L'objectif de cette formation est d'apporter les ressources nécessaires à la polivalence exigée par ce métier en matière de gestion 
administrative,d'organisation, de planification de l'activité de l'entreprise du bâtiment, de relation clients et fournisseurs, ...

Pré Requis 

Aucun prérequis spécifique

PROGRAMME 2024

Délai d'accés formation: inscription 15 jours avant

Parcours pédagogique
Connaissances Générales d'une entreprise du BTP et son environnement  (1jr)

Lancement du parcours

L'entreprise du BTP, les différents acteurs économiques et la terminologie spécifique au secteur

Vocabulaire de base spécifique aux entreprises du BTP et aux différents partenaires associés en marchés publics et privés.
Les documents comptables d’une entreprise du BTP (3 jrs)

Les pièces comptables (formes, mentions, conservation…)

Lecture du compte de résultat et du bilan

Identification des éléments à communiquer avec le partenaire comptable (stocks, provisions, …)

Identification du régime fiscal et de ses conséquences (TVA, formalisme, …)
Contractualisation des marchés privés (2 jrs)

Les documents obligatoires (devis, factures, acomptes, attestations de TVA…)

Différences urgences/dépannage, entretien réparation

Factures de situations

 Retenue de garanties

TVA à taux réduit
Le social dans une entreprise du BTP (2 jrs)

Veille juridique

Les différents types de contrats (CDI, CDD, Contrat de chantier)

Les formalités liées à l’embauche

Les affichages obligatoires et les obligations de l’employeur

La rupture du contrat (licenciement, démission, rupture conventionnelle…)
La sous-traitance dans le BTP (1 jr)

 Contrats, obligations

Autoliquidation de la TVA

Analyse des risques potentiels (URSSAF, Assurances…)
Protection des données personnelles (RGPD), archivage et classement des documents afférent à une entreprise artisanale du bâtiment  (1jr)

Démarches et bonnes pratiques en matière de conformité aux obligations légales (RGPD) pour une entreprise du bâtiment.

Archivage et classement dans une entreprise artisanale du bâtiment :
Contractualisation des marchés publics(2 jrs)

Identification et pertinence de l’appel d’offre BTP.

Connaissance des règles de la dématérialisation.

Constitution d’un dossier de candidature (la forme et les documents).

Constitution d’un dossier d’appel d’offre (la forme, les enveloppes et les documents indispensables)

 Facturation électronique CHORUS PRO dans le BTP
Evaluation et préparation à l'oral (2 jrs)

Jours14Heures

Durée

98.00

L'assistant(e) d'entreprise du BTP réalise sous l'autorité d'un responsable administratif ou du chef d'entreprise lestâches spécifiques au BTP 
relatives au suivi administratif des offres et des marchés de l'entreprise, au suiviadministratif des travaux, à la gestion administrative de la sous-

Les + métier 
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Méthodes et moyens pédagogiques

FORMATION PRESENTIELLE
Alternance de théorie et d’application pratique sur les données de l’entreprise, support de cours, vidéo projecteur

traitance, et à l'assistanat dans la gestionadministrative du personnel BTP

QCM, Etude de cas,examen oral, fiche d'évaluation de la satisfaction

Méthodes et modalités d'évaluation

Avant toute entrée en formation, l’entreprise doit informer le CTFPA de la présence d’une personne en situation de handicap, à minima 15 jours
avant le début de l’action de formation.
Le cas échéant, le CTFPA aura le délai suffisant pour vérifier sa capacité d’accueil en fonction du type de handicap et pourra orienter l’entreprise
vers des organismes spécialisés dans l’accompagnement des personnes en situation de handicap.

Modalités d'Accessibilité

Inter (Par Stagiaire) : 3 332.00 €

Intra (Par Jour) : Nous consulter

Tarifs (net de taxes) Effectif

De 4 à 12 Personnes
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