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Assistant(e) de direction en hôtellerie restauration 

 
Descriptif 

L'assistant de direction organise, gère, suit l'activité au quotidien, établit des budgets, élabore des cartes, 

contrôle l'approvisionnement et la gestion des stocks de l'établissement. Ses multiples compétences lui 

permettent de s'investir dans tous les types de structures hôtelières et de restauration. 

 

Programme  

– management et gestion des ressources humaines 

– environnement juridique et économique 

– anglais 

– environnement technologique hôtellerie restauration 

– assurance qualité, hygiène (HACCP) et sécurité 

– informatique : word, excel, powerpoint 

– marketing, techniques et négociation 

– étude des marchés touristiques 

– comptabilité, gestion informatisée hôtelière 

– gestion budgétaire et contrôle des coûts 

– mise en situation professionnelle 

 

Démarche pédagogique : 
Privilégiant le monde professionnel et la réalité du terrain, la démarche pédagogique alterne apports de 

contenus, mise en situation en centre de formation, recherches personnelles et stages pratiques en entreprise. 

Cette dynamique de formation permet la construction par les stagiaires de leurs projets professionnels 

individuels. 

 

Conditions d'accès : 

La formation s'adresse aux demandeurs d'emploi et salariés dans le cadre d'un congé individuel de formation 

ou du plan de formation de leur entreprise. 

Les candidats doivent: 

– être âgés de 23 ans minimum 

– avoir 4 à 5 années d'expérience en hôtellerie restauration ou entreprise de service. 

Aptitudes : professionnels ayant le sens des responsabilités, de l'organisation et susceptible d'avoir une 

évolution de carrière tant en France qu'à l'étranger. 

 

Modalités de sélection et d'inscription : 

Dossier de candidature à retirer ou à télécharger sur le site de l'INFA, à retourner dûment complété avec un 

CV. 

La sélection s'effectue sur dossiers, tests et entretien individuel. 

 

Organisation générale, durée, dates : 

Durée : 812 heures 

Dates : du 31 mars au 16 septembre 2014 

 

Sous réserve : 

Validation de la formation proposée par l'INFA à Gouvieux par un CQP. 

 



Coût et financement 

– Demandeurs d'emploi : 3796€ 

Vous pouvez bénéficier d'une aide financière sur prescription de pôle emploi ou par le biais du conseil régional 

à titre individuels 

– Salariés : 7190€ 

 

 

 
 


