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OBJECTIFS PROGRAMME

A l'issue de cette formation, le participant sera en

capacité de :

¢ Réaliser la gestion administrative et opération-
nelle et commerciale de I’entreprise

¢ Préparer et/ou gérer les dossiers du Personnel

¢ Maitriser la communication de I’entreprise

# Maitriser les normes et certifications relatives a
la viticulture

PUBLIC ET PRE-REQUIS

¢ Demandeurs et demandeuses d’emploi souhai-
tant se spécialiser dans le secteur viticole. La for-
mation peut étre accessible aux travailleurs en
situation de handicap.

# Avoir une bonne compréhension écrite et orale.

¢ Savoir utiliser les logiciels de bureautique type
Word & Excel

# Etre titulaire du permis de conduire B.

MODALITES

Formation en présentiel de 392 h dont 70 h en en-
treprise du 19 avril 2022 au 8 juillet 2022. Groupe
de 12 participants.

Informations collectives : 05 et 8 avril 2022

Lieu de la formation : Vidauban

Méthodes pédagogiques

Le parti pris pédagogique de cette formation est le
temps équilibré entre apports théoriques, démons-
trations pratiques ainsi que des exercices de mise
en situation. Un temps important est régalement
réservé a la rencontre avec les institutionnels et
professionnels.

POEC SECRETAIRE
VITI-VINICOLE

# Connaitre I'environnement I'entreprise viticole

# Réaliser la gestion administrative et opération-
nelle liée a la production (modifications de struc-
ture parcellaire, déclaration de récolte et de
stock, tenue des registres, gestion des stocks de
matieres séches)

# Maitriser la gestion commerciale et la comptabili-
té (gestion et suivi des commandes, des encaisse-
ments, des expéditions, obligations administra-
tives et comptabilité)

o Préparer et/ou gérer le dossier personnel
(recrutement, contrats de travail agricoles, obli-
gations a 'embauche, suivi et formation des sala-
riés)

¢ Maitriser la communication propre a |'entreprise
agricole (relation clients, événements, réseaux

sociaux, site internet)

+ Connaitre et maitriser les normes et certifications
(HVE, AB, Terra Vitis, etc...)

¢ Connaitre les activités relatives a une exploitation
viticole (calendrier d’activités et fiches procé-
dures)

¢ Favorisation de l'insertion sur le marché du tra-

vail

g + DELA FORMATION

Réalisation d’une vidéo/CV
par stagiaire

JOB DATING : 7 juillet 2022

Chambre d’Agriculture du Var - Service Formation/Installation
70 Avenue Président Wilson 83550 VIDAUBAN—TéI. : 04 94 99 74 03
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CONTACT

.

LEMOINE Cécile
06 68 24 91 62
ARNAUD Isabelle
07 86 43 67 10

emploi@var.chambagri.fr



