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OBJECTIFS DE LA FORMATION

Obtenir la certification d’employé administratif et d’accueil

CCP 1 - Réaliser les travaux administratifs courants d’une structure
Présenter et mettre en forme des documents professionnels a I'aide d’un
traitement de texte

Saisir et mettre a jour des données a |'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

CCP 2 - 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

CONTENU DE LA FORMATION

TECHNIQUES D’ACCUEIL
BUREAUTIQUE

SECRETARIAT

Programme détaillé sur demande

CONDITIONS DE FORMATION

Positionnements individuels a I’entrée en formation.
Formations inter-entreprises en entrées et sorties séquencées.
Individualisation des parcours et pédagogie de |'alternance.

MODALITES D'EVALUATION

Epreuve de synthése - Dossier de Synthése et Pratique et Professionnelle -
Entretien avec le jury.

PROFIL DES INTERVENANTS

Equipe pédagogique du Centre Tertiaire.

VOS CONSEILLERS DES AGENCES DE GIRONDE

Martine BOULANGE
Centre Tertiaire de Talence

martine.boulange@greta-cfa-
aquitaine.fr
0519 08 05 70

PLUS D'INFORMATIONS SUR WWW.GRETA-CFA-AQUITAINE.FR
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