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Contenu de la formation :
Assurer les activités d'accueil d'une structure

e Assurer l'accueil physique et téléphonique
e Gérer des situations complexes a l'accueil
¢ Traiter les flux d'information internes et externes

Gérer les activités administratives d'une structure

¢ Prendre en charge les activités administratives courantes
e Assurer le traitement administratif des dossiers
¢ Traiter les réclamations courantes

Objectifs de la formation:
A lissue de la formation, le titulaire du TP chargé d'accueil et de gestion administrative sera capable de :

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

Métiers et emplois visés:

Assistant administratif
Secrétaire administratif
Chargé d’'accueil
Secrétaire d'accueil

Public concerné:

Demandeur.euse d'emploi
Jeune 16-29 ans

Salarié.e

Individuel.le autre

Méthodes et outils pédagogiques :

¢ Parcours de formation individualisé

¢ Outils pédagogiques spécialement congus pour cette démarche individualisée, ponctués d'auto-évaluation et permettant de
controéler par étapes, l'atteinte des objectifs

¢ Alternance d'apports théorigues et de mises en application

Modalités d'enseignement :
Formation partiellement a distance

Durée indicative en centre de formation :
546 heures

Pré-requis :
Niveau 3 et projet validé dans le secteur tertiaire par expérience ou stage(s).
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Modalités d'admission :

cv

Sur dossier
Sur entretien
Sur test

Niveau d'entrée :
Aucun : information non communiquée

Niveau de sortie :
niveau 4 (BP, BT, baccalauréat professionnel ou technologique)

Validations :
Validation du Titre professionnel Chargé d'accueil de gestion administrative

Certification:

+ d'informations sur la certification RNCP41239 (libellé exact du diplome, nom du certificateur, date d’enregistrement de la
certification) en cliquant sur le lien suivant https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/41239/.

Financement:

Contrat d'apprentissage

Contrat de professionnalisation

CPF

CPF de transition professionnelle
Financement individuel

Financement sur fonds publics

Plan de développement des compétences
Période de reconversion

Tarif de référence :
12

Lieu(x) de formation :
Bernay

Prochaines dates :
Formation du 03/11/2026 au 07/04/2027

Renseignements et inscriptions

Nom du contact : Rukiye AKGUR-BARAMUK
Téléphone : 02 32 43 77 40
Courriel : rukiye.akgur@ac-normandie.fr
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