q * ALTERNANCE

TERRE DE FORMATIONS

EMPLOYE
ADMINISTRATIF

ET D'ACCUEIL

Titre Professionnel
|

Niveau Equivalent CAP (Niveau 3)

Une formation
CCI HAUTS-DE-FRANCE ——

proposee a Exercer ses fonctions avec une grande polyvalence et jouer un réle essentiel dans le quotidien d’'un

service ou d’une structure Véhiculer 'image de la structure et faciliter son fonctionnement Fluidifier

la diffusion des informations et travailler dans un esprit de service avec les différents collaborateurs
et les interlocuteurs externes

SAINT-OMER

Mix Learning Evaluation par blocs de compétences

Face-a-face pédagogique
Jeux deréle
— Plateforme e-learning

Sans niveau spécifique

|
|
1an ( plusieurs rythmes possibles) Une équipe pédagogique disponible pour un accompagnement personnalisé
1journée en centre4 journées en entreprise Dynamique de groupe favorisant 'apprentissage
Formation orientée en mode projet
Des ressources et supports accessibles tout au long du parcours de formation
|
Contrat d'Apprentissage
Contrat de Professionnalisation —
Statut Etudiant™* Employé administratif - Agent d'accueil - Employé  Agent administratif -
Autres conventions** de bureau -
| |
Financable et rémunérée”**
*proposé par certains de»nos établisseme‘nts Dossier d'inscription Contactez-nous pour une étude de vos besoins.
** CPF, VAE, PRO-A, Dispositif de Reconversion Professionnelle Entretien

***Financements selon les critéres d’éligibilité aux dispositifs.

Entrées / sorties permanentes

Retrouvez toutes nos formations sur: Envie d’en savoir plus sur cette formation ?

Contactez-nous aux numéros et mails au verso de ce document.
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« Présenter et mettre en forme des documents professionnels a l'aide d'un traitement de
texte

« Saisir et mettre a jour des données a l'aide d'un tableur

« Utiliser les outils collaboratifs pour communiquer et traiter I'information

« Trier et traiter les mails et le courrier

« Classer et archiver les informations et les documents

« Accueillir et orienter les visiteurs et les collaborateurs

« Traiter les appels téléphoniques
« Répondre aux demandes d’informations internes et externes

DE REUSSITE
AUX EXAMENS

DE TAUX
DE SATISFACTION
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