Ref. formation 202510343414

Chargé d'accueil et de gestion administrative

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

AFPA ACCES A L' EMPLOI

MC_PSR_NOUVELLE_AQUITAINE@AFPA.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 :

Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4
européen)

Conditions d'acces :

Non renseigné
Prérequis pédagogiques :

Pour une bonne adaptation en formation, un
niveau Bac (toutes filieres) est souhaité.Savoir
utiliser un ordinateur (manipulation du clavier
et navwgatlon dans un environnement
Windows)Aisance relationnelle souhaitée, le
métier impliquant un contact direct avec les
utilisateurs (écoute, accompagnement, sens
du service)Savoir s'exprimer en francais a
l'oral et a I'écrit.

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

- Assurer les activités d'accueil d'une structure- Gérer les activités administratives d'une structure

Contenu et modalités d'organisation

La formation se compose de 2 modules, complétés par 1 période en entreprise.Période d'intégration. Accueil, présentation des objectifs de
formation, connaissance de I'environnement professionnel, sensibilisation au développement durable, adaptation du parcours de formation (1
semaine).Module 1. Prendre en charge les activités d'accueil: Début en anglais a I'accueil d'une structure; découverte de son environnement
de travail; découverte de I'accueil physique et téléphonique; traitement des flux d'information; prise en charge de I'accueil lors d'un
événement d'entreprise; accueil des visiteurs pendant un événement d'entreprise (7 semaines). Module 2. Prendre en charge les activités
administratives : début en anglais pour transmettre des informations a I'écrit; participation a la communication et a I'organisation des
activités; traitement des dossiers clients; gestion des activités administratives; contributiona la planification des activités et a la
communication; participation a un événement d'entreprise (7 semaines) .Période d'application en entreprise (6 semaines).Module de
synthese. Gérer I'accueil et la gestion administrative d'une structure : gestion des demandes et des dossiers administratifs et commerciaux
en utilisant les bases de I'anglais pour se faire comprendre; finalisation du dossier professionnel et la rédaction du document pour
I'évaluation de la compétence "Assurer le traitement administratif des dossiers" (3 semaines). Période de certification (1 semaine).

Commentaires sur la durée hedmomadaire
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte
Commentaires sur la parcours personnalisable

Validation(s) Visée(s)
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