Ref. formation 202107091743

Employé.e Administratif. ve et Accueil

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

CFA EDUCATION POPULAIRE
GRIMAL SEBASTIEN
05.53.09.78.83

sgrimal@infrep.org

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Tests
Entretien

Niveau d'entrée requis :

Niveau Préqualification (Niveau 2
européen)

Conditions d'acces :

Formation de niveau 3 (CAP, BEP) 1éere
expérience professionnelle en entreprise ou
un stage del5 jours Avoir un bon sens de
I'organisation, des facilités en expression
écrite Capacités relationnelles et d’expression
orale

Prérequis pédagogiques :
Utilisation de I'outil informatique, Maitrise de
I'écriture et de la lecture de la langue

francaise, Bonne orthographe

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Assurer les travaux courants de secrétariat et assister une équipe Assurer I'accueil physique et téléphonique des visiteurs et des
collaborateurs Utiliser les outils de collaboration synchrones et asynchrones Organiser son activité S’adapter a des situations et
interlocuteurs variés

Contenu et modalités d'organisation

CCP1 : Réaliser les travaux administratifs courants d'une structure « Présenter et mettre en forme des documents ¢ Saisir et mettre a jour des
données « Utiliser les outils collaboratifs pour communiquer et traiter I'information « Classer et archiver les informations et les documents
CCP2 : Assurer I'accueil d'une structure « Accueillir et orienter les visiteurs et collaborateurs » Gestion d'un standard téléphonique » Répondre
aux demandes d’informations internes /externes

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Non renseigné

Commentaires sur la parcours personnalisable La formation se déroule sur la base de 25 % du temps de travail conclu
avec I'entreprise d'accueil pour l'alternance. En centre, la formation se déroule araison de 1 a 2 journées de formation par
semaine

Validation(s) Visée(s)

Titre professionnel employé administratif et d'accueil - Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau
3 européen)

Et aprés ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

du 11/06/2025 au Angouléme Non
00580980 17/06/2026 (16) éligible



