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@ LES OBJECTIFS

Le cursus ’EMPLOYE ADMINISTRATIFET D’ACCUEIL
vise a former des collaborateurs polyvalents de
manager ou de dirigeant d’entreprise capables :

N D’assurer un ensemble de taches administra-
tives a caractére technique, organisationnel
et relationnel au sein d’un service administratif

N D'assurer Paccueil physique ou téléphonique
des visiteurs

PUBLICS CONCERNES

La formation d’EMPLOYE ADMINISTRATIF ET
D’ACCUEIL s’adresse aux titulaires d’'un diplome de
niveau V (CAP/BEP) ou aux personnes justifiant d’un
niveau 1ére et 2 ans d’expérience professionnelle
dans un domaine connexe.

Elle est accessible :
N Aux salariés en CDI, CDD ou intérimaires
N Aux demandeurs d’emploi

A A titre individuel
(formation payante : nous consulter)

Ld LA FORMATION

ORGANISATION

N Parcours moyen de 370 heures dans le cadre
de I'Entreprise d’Entrainement Pédagogique
Vert Amande

N 1a formation com porte deux Certificats
de Compétences Professionnelles (CCP)
N Durée modulable selon statut'et positionnement
A} Rythme des cours : 35 heures par semaine
M Date : 1session de 15 stagiaires par an
ENSEIGNEMENTS
N Volume
[\ ENEIGH .
horaire
CCP1:
Réaliser des travaux administratifs
2 . s 105 h
courants liés aux diverses activités
d’une structure
CCP2:
Accueillir et renseigner les 105 h
interlocuteurs, contribuer a la diffusion
des informations
Technique de recherche d’emploi 2 jours
Stage en entreprise 2 semaines
Session de préparation et de .
. 1semaine
validation

MODALITES DE RECRUTEMENT
A" Dépot d’un dossier de candidature
N Convocation pour des tests de sélection

N Entretien de motivation

“° LES EBOUCHES

Les métiers visés sont en priorité les suivants :
7) Agent administratif d’entreprise,

/) Employé(e) de bureau

/) Agent d’accueil

/) Opérateur de saisie / traitement de texte

Les points forts des titulaires de ce titre sont :

) Une bonne maitrise d’'un ensemble de taches
administratives a caractere :

- Technique
- Organisationnel

- Relationnel




