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OBJECTIFS

L'employé(e) administratif et d'accueil exerce ses fonctions avec une grande polyvalence et joue un role
essentiel dans le quotidien d'un service ou d'une structure.

Il fluidifie la diffusion des informations et travaille dans un esprit de service avec les différents collaborateurs
et les interlocuteurs externes. La dimension relationnelle de la fonction est de ce fait essentielle.

L'employé(e) administratif et d'accueil organise son travail en fonction des priorités qui lui sont données, avec
réactivité. Il respecte les régles de confidentialité et veille & assurer un environnement d'accueil conforme &
la culture de la structure.

PROGRAMME

Ce titre est composé de 2 blocs de compétences. Chacun peut étre validé indépendamment.

Bloc 1: Réaliser les travaux administratifs courants d'une structure.
Bloc 2 : Assurer I'accueil d'une structure.

METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES

Vous étes encadré par votre responsable pédagogique. Vous bénéficiez d'un parcours personnalisé
correspondant & vos capacités et compétences. Les séances de formation sont ainsi animées par un
spécialiste métier, possédant & minima un dipléme de niveau V Européen ou expert reconnu. Vous pouvez
suivre un parcours flexible alternant des phases de face & face, en groupe ou des travaux & distance (vidéo-
conférence, plateforme e-learning, projets tutorés...).
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