Ref. formation 202404234506

Titre Professionnel Employé(e) administratif et d’accueil

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

AIRLISE FORMATION
RENEE LISE NILUSMAS
06.92.12.80.67
contact@airliseformation.fr

Acces ala formation

Publics visés :

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

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Dossier

Entretien

Niveau d'entrée requis :
Sans niveau spécifique
Conditions d'acces :

Niveau infra bac Avoir participé a une réunion
d'information et entretien de sélection

Prérequis pédagogiques :

Etre a l'aise avec les outils informatiques. PC
portable requis.

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

La formation est composée de 2 blocs de compétences. Formation accessible par CCP pour I'acquisition d’'un bloc de compétences. A la
suite de la formation, les participants seront capables de : CCP1 — Réaliser les travaux administratifs courants d'une structure CCP2 —
Assurer 'accueil d’une structure Présentation a I’examen du titre professionne

Contenu et modalités d'organisation

d’une structure (150h) Présenter et mettre en forme des documents professionnels a I'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 CCP2 : Assurer I'accueil d'une structure (81h) Accueillir et orienter les visiteurs et les
collaborateurs Traiter les appels téléphoniques Répondre aux demandes d’informations internes et externes

Commentaires sur la durée hedmomadaire formation adaptée a la demande.
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte
Commentaires sur la parcours personnalisable 2 a4 jours de formation par semaine pour la formation continue (lundi,

mardi, jeudi, vendredi)

Validation(s) Visée(s)

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

Eligible au CPF
Et apres ?

Suite de parcours

TOEIC

Calendrier des sessions

du 29/04/2024 au
31/12/2025

Saint-Médard- MON " e

COMPTE

en-Jalles (33)



