
; 

 

 

Se former pour mieux performer ! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 SESSION MARS-MAI 2025 

Cibles : Secrétaire, Assistant(e) de direction, Personne en reconversion professionnelle 

Formateur : Consultants spécialistes en Assistanat de Direction 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
AK World Business Services 

N° CC : 1822007 N – RC : CI-ABJ-2018-B-07247 

Côte d’Ivoire, Abidjan Cocody Angré Petro Ivoire Cité Star 2 Villa 111 

+225 07 49 206 872/ +225 07 57 107 410 / akroubusiness@yahoo.fr 

CERTIFICAT PRATIQUE PROFESSIONNEL 

ASSISTANAT DE DIRECTION 

- Lauréat 2016 du Prix du Président de la République du Jeune Entrepreneur Emergent). 
- Lauréat 2016 du Prix Services de la Business Plan Compétition CGECI (Patronat Ivoirien). 
- Lauréat 2017 du 2ème Super Prix du Président de la République du Jeune Entrepreneur Emergent 
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PRESENTATION DU CABINET OPERATEUR 
 

A- PROPOS DU CABINET 

AK WORLD BUSINESS SERVICES est une entreprise de droit ivoirien, légalement constituée avec 

statut de société à responsabilité limité au capital social de 5.000.000FCFA. Elle est enregistrée sous le 

N° CC : 1822007 N – RC : CI-ABJ-2018-B-07247. Compte Bancaire : Afriland First Bank : 

009081100101 - Le siège social du cabinet est situé à Abidjan Cocody-Angre 8e tranche Star 2 villa 

111(non loin de la station Petro-Ivoire). 

NOS DOMAINES D’ACTIVITES 

- Etudes –Conseils et Réalisation. 

- Formation - Recrutement & 
Accompagnement professionnel. 

- Business développement 

- Création et Gestion des entreprises. 

- Conseils en Finances & Gestion Projets. 

- Certifications professionnelles individuelles et des 
organisations. 

PRODUITS ET SERVICES 

- Formations intercorporation, 
interentreprises ou à la carte. 

- Appuis à la création et à la gestion 
d’entreprise. 

- Prestations comptables et 
financières (plans comptable, 
business modèle, bilan, tableaux de 
bord financiers, gestion fiscale,… 
Insertion professionnelle des 
jeunes.). 

- Insertion professionnelle des jeunes. 
- Programmes de développement socio-économique. 
- Appui à l’autonomisation des acteurs de l’informel. 
- Formations professionnelles certifiantes. 
- Formations métiers pratiques 
- Prise en mains de poste. 

NOS PROGRAMMES DEDIES 

- Programme performance - 
Programme croissance 

- Programme impact emplois 
- Programme simplifié de gestion 

- Incubation et Centre d’affaires 
- Programme de Reconversion Professionnelle et 

entrepreneuriale 
- Programme coaching professionnel individuel et 

organisationnel. 

QUELQUES DISTINCTIONS 

- Lauréat 2016 du Prix du Président de la République du Jeune Entrepreneur Emergent). 

- Lauréat 2016 du Prix Services de la Business Plan Compétition CGECI (Patronat Ivoirien). 

- Lauréat 2017 du 2ème Super Prix du Président de la République du Jeune Entrepreneur ). 

NOS CORRDONNEES 

Abidjan, Côte d’Ivoire. +225 27 2259 2494 / +225 07 5710 7410 / akroubusiness@yahoo.fr 
RCCM CI ABJ-2018-B-07247. CC : 188822007. 

Adresse : Abidjan Cocody-Angré Pétro-Ivoire, Star 2 villa 111 

Référent du cabinet : AKROU Célestin, Fondateur et Associé-gérant 
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ENJEUX DE LA FORMATION 

 

Selon F Mantione, « Il n’existe pas de tâches humbles dans une entreprise car toutes concourent 

à sa réussite ». Les enjeux actuels du milieu des affaires ont désormais fait passer le capital 

humain comme le principal levier sur lequel surfer pour obtenir et conserver un avantage 

essentiel sur ses nombreux concurrents qui font preuve d’une détermination sans pareil. Ceci 

dénote que, le marché, désormais mondial, se caractérise par une rude concurrence et 

l’avancement de nouveaux entrants aux ambitions non moins grandes. 

 

C’est dans ce cadre, que le Cabinet AK World Business Services, consciente de la place 

stratégique de ces travailleurs et partant du développement économique de la Côte d’Ivoire, a 

décidé de renforcer les capacités des Secrétaires, des Assistant(e)s de direction et Personne en 

reconversion professionnelle afin de mieux répondre aux exigences de compétences du métier, 

grâce à son Certificat pratique en Assistanat de Direction. 

mailto:akroubusiness@yahoo.fr


AK WORLD BUSINESS SERVICES sarl 

Etude & Conseils - Assistance en gestion –Entrepreneuriat-Formation 

IDE : Inducteur de développement économique ! 

AK World Business Services, Cocody Angré Petro Ivoire. Cité Star 2 villa 111 

Abidjan, Côte d’Ivoire / +225 07 49 206 872 / +225 07 57 107 410 / akroubusiness@yahoo.fr 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Objectifs : 

o Domaine : Administration 

o Spécialité : Assistanat de Direction 

o Durée : 15 Mars – 15 Mai 

o  

o Mode de réalisation : En présentiel + en ligne 

o Langue : Français 

o Coût de la formation : 150 000 FCFA 

Le Certificat Professionnel Pratique en Assistanat de Direction permet aux auditeurs d’acquérir toutes les 

connaissances et compétences nécessaires pour occuper et réussir un poste d'assistant(e) de direction. 

Ce programme permet plus précisément de développer des compétences en : 

o Communication et technique d'accueil, 

o Archivage des documents administratifs ; 

o Ecrits professionnels et initiation à la ChatGPT; 

o Organisation, planification de réunions et déplacements ; 
o Personal branding, 
o La pratique de Word et Excel 

 

Publics concernés : 

o Récent(e) diplômé(e) en Assistanat de 
Direction, Secrétariat Bureautique; 

o Secrétaire, Assistant(e) de direction, 

o Personne en reconversion professionnelle 

 

Débouchés et emplois : 

o Assistant(e) de Direction, 

o Assistant(e) de Manager, 

o Attaché(e) de Direction, 

o Assistant(e) d’unité opérationnelle, etc 

Atouts du Certificat: 

o Formation intensive ; 

o Formation en présentiel ; 

o Théorie (30%) et Pratique (70%); 

o Dispensé par des experts de haut niveau ; 

o Formation de courte durée ; 
o Déroulement adapté aux professionnels ; 
o en Alternance (2 ½ journées en semaine en 

Compétences visées : 

o Maîtrise des techniques d’accueil et de communication avec son 
environnement de travail, 

o Capacité rédactionnelle et d'organisation ; 

o Capacité à se définir une personnalité de marque 

o Capacité à classer et à archiver les documents administratifs, etc 

Mode d’évaluation 

o Evaluation à chaud après chaque séance ; 

o Evaluation finale à la fin de la formation. 

Méthode de formation : Approche andragogique 

o Etude de cas ; 

o Mise en situation; 

o Partage d’expériences 

Financement : 

o Inscription : 75 000 f, Payable avant le 05 Mars 2025 

o Le reste du coût de la formation payable en 2 échéances 

o Possibilité de remboursement par le FDFP, pour les 
Clients entreprises*. 

ligne + 1 ½ journée les samedis en présentiel); Renseignements : 
AK World Business Services, 
Abidjan, Cocody Angré Pétro Ivoire, Cité Star 2 Villa 124 

+225 01 51 96 89 45 / 0575935391/ akroubusiness@yahoo.fr 

ASSISTANAT DE DIRECTION 
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*Offre soumise à condition 
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QUELQUES REFERENCES (Elles nous font confiance) 


