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L ARDECHE - DROME
Pt FORMEZ-VOUS A DEMAIN

TITRE PROFESSIONNEL EMPLOYE ADMINISTRATIF
ET D'ACCUEIL
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OBJECTIFS

L'employé administratif et d’accueil assure un
ensemble de taches administratives a caractere
technique, organisationnel et relationnel dans le
cadre du fonctionnement courant de tout type
d’organisation :

* 1| retranscrit, compléte, met en forme des écrits
professionnels courants.

* il saisit, contréle et actualise tout type de
données, chiffrées ou non.

* 1| participe au suivi des ressources matérielles
selon I'organisation de la structure.

* Il accueille les visiteurs, les oriente de maniére
adéquate, les renseigne ou prend les messages et
effectue des recherches d’'information et des

réservations en fonction des demandes.

CONTENU

Il est possible de suivre et/ou de valider tout ou
partie des blocs de compétences de cette

formation.

CCP1 — Reéaliser les travaux administratifs courants
d’une structure - Présenter et mettre en forme des
documents professionnels a l'aide d'un traitement
de texte. - Saisir et mettre a jour des données a
I'aide d'un tableur - Utiliser les outils collaboratifs
pour communiquer et traiter l'information - Trier et
traiter les e-mails et le courrier - Classer et archiver

les informations et les documents.

CCP2 — Assurer I'accueil d’une structure - Accueillir
et orienter les visiteurs et les collaborateurs - Traiter
les appels téléphoniques - Répondre aux

demandes d'informations internes et externes.

PRE-REQUIS

Niveau V validé ou non Bonne présentation, golt
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pour les contacts humains
PUBLIC

Tout public

DUREE INDICATIVE

476 heures.
Cette durée est ajustable selon les acquis
antérieurs et votre situation, consulter le

conseiller.

DELAI D'ACCES

Cloture des inscriptions 1 mois avant le début
de formation.

1 session par an.

TARIF

6 214 € (colt maximum de la formation) pour
478 heures en centre et 105 heures en

entreprise.

Nous consulter pour un parcours personnalisé,

sur mesure.

FINANCEMENT

Autres financements

Contrat d'apprentissage

Contrat de professionnalisation

CPF

CPF de transition

Financement individuel

FNE Formation

Fonds publics, France Travail ou Région, sous
réserve d'éligibilité

Plan de développement des compétences
ProA

MODALITE D'ADMISSION

Admission sur dossier
Apres entretien
Apres test

Plusieurs modalités possibles

MODALITES PEDAGOGIQUES

Formation hybride : alternance de travaux en
distanciel et de travaux en groupe en

présentiel, théoriques et pratiques

NIVEAU DE SORTIE
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https://greta-ardechedrome.fr/contrat-dapprentissage-de
https://greta-ardechedrome.fr/contrat-de-professionnalisation
https://greta-ardechedrome.fr/compte-personnel-de-formation-cpf-0
https://greta-ardechedrome.fr/projet-de-transition-professionnelle
https://greta-ardechedrome.fr/fne-formation
https://greta-ardechedrome.fr/plan-de-developpement-des-competences
https://greta-ardechedrome.fr/pro-reconversion-ou-promotion-par-lalternance

Niveau 3 (CAP, BEP,...)

SERVICE VALIDEUR

Ministére du Travail, du Plein Emploi et de

I'Insertion

VALIDATION

Titre professionnel de niveau européen 3

MODALITES D'EVALUATION

Epreuves en cours et /ou fin de formation
La certification peut étre obtenue en totalité
ou partiellement, par bloc de compétences

Dossier d’évaluation transmis a un jury

ACCESSIBILITE

Un référent handicap est disponible pour

étudier les conditions d'accés a la formation.

A NOTER

RNCP /RS

Pour plus d'informations sur la certification >
RNCP 36803

A lissue de la formation un questionnaire de

satisfaction sera proposé a l'apprenant pour

évaluer la formation.

DOSSIER DE CANDIDATURE

POUR ALLER PLUS LOIN

DEBOUCHES/ METIERS/ EMPLOIS

Accueil et renseignements
Opérations administratives
Saisie de données

Découvrez d’autres débouchés sur onisep.fr

https://www.onisep.fr/
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https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/36803
https://greta-ardechedrome.fr/sites/default/files/ARDECHE DROME/PDF/dossier_candidature_unique.pdf
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https://greta-ardechedrome.fr/sites/default/files/annexes/tp_eaa_0.pdf

