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Formation accessible par blocs de compétences.

100 % à distance
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Présentation et objectifs

Compétences 
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
	- Réaliser des actions de fidélisation de la clientèle 
	- Traiter les données chiffrées de l’activité commerciale
	- Organiser une action commerciale 
	- Assurer l’accueil d’une manifestation commerciale en français et en anglais

Aptitudes visées
L’assistant commercial travaille sous la responsabilité de la direction commerciale, en étroite collaboration avec 
l’équipe des commerciaux de terrain. En tenant compte des objectifs stratégiques de l’entreprise et des procédures 
liées à la transition écologique, il gère l’administration des ventes : il traite les commandes, propose des solutions 
aux litiges et actualise les bases de données clients dans les systèmes d’information de l’entreprise.

Il suit les opérations de la supply chain (chaîne d’approvisionnement) et s’assure du bon déroulement du processus, 
depuis la production jusqu’à l’acheminement des produits ou des services au client, dans le respect des normes 
et des procédures définies par l’entreprise. 
De ce fait, il entretient des relations fréquentes avec de nombreux interlocuteurs internes et externes tels que les 
services production, expédition et comptabilité, après ventes, les fournisseurs et les transporteurs.

Interface privilégiée des acteurs internes et externes, il contribue à la mise en place des orientations stratégiques et 
de la politique commerciale de l’entreprise, en collaboration avec les commerciaux. Il intervient dans l’organisation 
d’actions commerciales et réalise des actions de fidélisation de la clientèle en tenant compte des retours de 
l’expérience client analysés par l’équipe commerciale, dans le respect du règlement général sur la protection 
des données. Il assure l’accueil du public lors de manifestations commerciales et prend en compte d’éventuelles 
situation de handicap chez les clients. Il reste en veille sur l’évolution des produits ou des services de l’entreprise 
et les procédures internes liées à la transition écologique. Il renseigne le système d’information de l’entreprise, 
traite les données extraites des outils de gestion pour assurer le suivi quantitatif et qualitatif de l’activité et faciliter 
la prise de décisions par l’équipe commerciale.

La formation Assistant commercial prépare à soutenir le développement des ventes de biens et de services dans un 
environnement numérisé et ouvert à l’international. Elle permet d’acquérir les compétences nécessaires pour assurer 
l’administration des ventes : traitement des commandes, gestion des litiges, suivi de la relation client et mise à 
jour des données. Elle forme également au suivi de la supply chain, en veillant au bon déroulement des flux jusqu’à la 
livraison, en lien avec les différents interlocuteurs internes et externes. L’assistant commercial contribue à la mise 
en œuvre de la stratégie commerciale, participe à des actions commerciales et développe la fidélisation client. 
Enfin, la formation permet de suivre et d’analyser l’activité commerciale afin de faciliter la prise de décision, tout 
en intégrant les enjeux de responsabilité sociétale et de protection des données.

À l’issue de sa formation, l’Assistant commercial sera capable de :
	- Contribuer au développement des ventes de biens et de services sur le marché français et être amené à 

travailler avec des clients ou des fournisseurs étrangers ;
	- Travailler dans un environnement fortement numérisé dans un contexte d’échanges commerciaux mondialisés.



Débouchés
Cet emploi s’exerce majoritairement dans des entreprises commerciales 
de toutes tailles (très petite entreprise (TPE), petites et moyennes 
entreprises (PME), entreprise de taille intermédiaire (ETI), grands 
groupes), mais également dans des associations, des collectivités ou 
des coopératives, et dans tous les secteurs d’activité.

Les types d’emplois accessibles sont les suivants :
	- Assistant commercial
	- Assistant administratif et commercial
	- Assistant de gestion commerciale
	- Assistant commercial administration des ventes (ADV)
	- Assistant commercial supply chain (chaîne d’approvisionnement)

Il travaille et communique avec les outils numériques omnicanaux. Il utilise régulièrement la langue anglaise dans 
ses relations avec les clients et les fournisseurs étrangers, au niveau B1 du Cadre européen commun de référence 
pour les langues. Il peut être amené à utiliser une autre langue étrangère selon le bassin dans lequel il exerce son 
emploi.

L’assistant commercial travaille en autonomie, selon son niveau de délégation, au sein de l’équipe commerciale ou 
dans un pôle de plusieurs assistants, en fonction de la taille et du statut juridique de la structure.

Dans le respect de la responsabilité sociétale de la structure, il exerce son activité de façon sédentaire mais 
peut être amené à se déplacer ponctuellement pour participer à des manifestations commerciales (salons, foires, 
réunions d’équipe…), parfois dans des circonstances inhabituelles (le week-end ou en soirée, déplacements à 
l’étranger).



Programme

Bloc 1 - 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

À partir de 230h

Bloc 2 - Contribuer au déploiement de la stratégie 
commerciale de l’entreprise

À partir de 230h

•	 Réaliser des actions de fidélisation de la clientèle 
•	 Traiter les données chiffrées de l’activité 

commerciale
•	 Organiser une action commerciale 
•	 Assurer l’accueil d’une manifestation commerciale 

en français et en anglais

Bootcamps Icademie

Période en entreprise
Le candidat à la certification professionnelle Assistant commercial doit accomplir une période en milieu 
professionnel à temps plein dans un ou plusieurs établissements de son secteur d’activité, pour une période 
minimale de 175h (hors contrat d’alternance).

2 jours / tous les 2 mois

Les Bootcamps Icademie sont des modules de cours 
dispensés en présentiel et conçus pour compléter 
la formation à distance des apprenants, au travers de 
sessions d’échanges et de mises en situation.

Au programme : 
	- Mobiliser l’IA générative en contexte professionnel ;
	- Gérer une situation de crise en entreprise ;
	- Développer sa posture  commerciale : convaincre, 

négocier, fidéliser ;
	- Réussir son insertion professionnelle ;
	- Des ateliers de préparation aux examens, etc.

Disponibles dans 9 campus à travers la France : 
Paris, Toulon, Aix-Marseille, Bordeaux, Lille, Lyon, Montpellier, Nantes et Toulouse.



Sur ce parcours, un seul mot d’ordre : la flexibilité ! Une formation 100 % à distance, accessible à tout moment 
de l’année, une progression à votre rythme sur les différents modules du programme, plusieurs sessions 
d’examens organisées dans l’année, etc.

Après étude du dossier et selon les aménagements possibles, les méthodes pédagogiques et modalités 
d’évaluation peuvent être adaptées aux publics en situation de handicap.
Nous consulter pour plus d’informations.

Profils
•	 Salariés 
•	 Demandeurs d’emploi 
•	 Apprentis 
•	 Personnes en poursuite ou en reprise d’études
•	 Entrepreneurs / auto-entrepreneurs
•	 Une expérience professionnelle est souhaitée

Prérequis
Pour accéder à ce parcours, vous devez remplir les conditions suivantes :
•	 Réussite au test de positionnement : test de positionnement en culture générale (français, culture 

entreprise, assistanat) permettant de vérifier l’adéquation du niveau du candidat avec les exigences 
de la formation

Modalités d’accès
•	 Entretien
•	 Dossier de candidature
•	 Disposer d’un ordinateur muni d’une connexion internet, d’un micro et d’une caméra fonctionnels

Délais d’accès
Inscriptions à tout moment de l’année.
Le délai d’accès à la formation est habituellement de 14 jours après validation de votre dossier. 

Modalités d’évaluation
Plusieurs sessions d’examens par an.

Les compétences des candidats sont évaluées par le biais de contrôles continus et d’examens finaux :
•	 Une mise en situation professionnelle ; 
•	 Un entretien technique ;
•	 Un questionnement à partir de productions ;
•	 Un entretien final.

Pour consulter la version détaillée des modalités d’évaluation, vous pouvez vous référer à la fiche RNCP du titre.

100 % à distance (hors examens)

À partir de 460h - Durée ajustable en fonction du profil

https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/41254/


Cette certification professionnelle vous donne les clés pour être rapidement opérationnel sur le marché de l’emploi. 

Toutefois, une poursuite d’études peut être une option intéressante si vous souhaitez renforcer votre profil ou vous 
spécialiser (Bachelor Responsable en développement commercial et marketing, Bachelor Responsable d’affaires 
immobilières, Bachelor Gestion administrative et ressources humaines, etc.).

Possibilité de validation de bloc de compétences :
Il est possible de valider un ou plusieurs blocs de compétences de ce titre.

Équivalences et passerelles :
Vous pouvez consulter la liste des équivalences et passerelles sur cette formation directement via la fiche RNCP du 
titre. 

Poursuite d’études

Validation de blocs de compétences, 
équivalences et passerelles

Indicateurs de résultats (2024-2025)
Sources :
Année de référence des taux 2024-2025 pour : le nombre d’apprenants totaux, présentés à l’examen, en réussite, en rupture ou abandon 
Année de référence des taux 2023-2024 pour : l’insertion professionnelle de nos apprenants, la poursuite d’étude et la valeur ajoutée

Formation 100 % à distance

Ouverture de la formation en 2026.

https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/41254/
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/41254/


Toulon
15 Boulevard de Strasbourg

83000 Toulon
04 89 33 14 62

contact-toulon@icademie.com
SIRET 489 088 971 00051

Paris
44 bis Quai de Jemmapes

75010 Paris
01 75 85 85 65

contact@icademie-paris.com
SIRET 489 088 971 00192

Aix-Marseille
415 Avenue des Chabauds

13320 Bouc-Bel-Air
04 42 58 86 31

contact@icademie-aixenprovence.com
SIRET 489 088 971 00077

Formation à distance
3 Rue Racine
83000 Toulon
09 73 03 01 00

contact@icademie.com
SIRET 489 088 971 00093

Icademie est membre du groupe Eureka Education, spécialiste de l’enseignement supérieur professionnel en France.
Établissement d’enseignement supérieur privé à distance.

Centre de formation continue enregistré sous le numéro de déclaration d’activité : 93 83 03 805 83.
Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l’État - Code APE : 8559A - N° Académique : 083DISOE

Ce document peut faire l’objet de modifications afin de répondre à des impératifs d’ordre pédagogique. 
Date de MAJ de la fiche : 23/03/2026

Financements

Méthodes pédagogiques mobilisées

Modalités de financement Tarifs  
•	 Contrat d’apprentissage
•	 CDI Apprentissage
•	 Contrat de professionnalisation
•	 CPF
•	 CPF transition
•	 Plan de développement des compétences
•	 France Travail
•	 Autofinancement

Prise en charge à 100 % possible selon les 
modalités de financement.

À partir de 3 390 € TTC.
Contactez le service Conseil en Formation pour le 
détail des conditions tarifaires.

•	 Accompagnement individuel et en groupe assuré par des tuteurs/formateurs experts dans le domaine.
•	 Encadrement assuré par un référent pédagogique et un référent examens.
•	 Webconférences en direct (également accessibles en différé), forums de discussions, messagerie person-

nelle.
•	 Apports de contenus, analyse de cas pratiques, jeux de rôles, échanges libres.
•	 Plateforme accessible 7j/7.
•	 Accès à une vidéothèque et une bibliothèque numérique.


