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12 mois (441h)

Lunéville

Plusieurs dispositifs de financement sont accessibles selon les
critères de prise en charge de chaque OPCO. 

PRÉREQUIS
Classe de 3ème validée, être âgé d’au moins 16 ans et avoir
validé le projet professionnel (secteur secrétariat assistanat)

OBJECTIFS

L’employé-e administratif-ve et d’accueil (EAA) exerce ses
fonctions avec une grande polyvalence et joue un rôle
essentiel dans le quotidien d’un service ou d’une structure. Par
sa position physique au sein de l’entreprise, il véhicule l’image
de la structure et facilite son fonctionnement. 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. 

PUBLIC

Alternant en contrat d’apprentissage ou de
professionnalisation. Pour les personnes en situation
de Handicap, vous pouvez contacter notre référente :
Séverine Valentin - 03 83 95 36 00

ADMISSION

Inscription en ligne sur le portail NetYParéo : pedagogie-
nancy.ymag.cloud/index.php/preinscription/
Entretien avec un conseiller autour du projet
professionnel.
Accompagnement à la mise en relation avec des
entreprises.

Réaliser les travaux administratifs courants d'une
structure, Assurer l'accueil d'une structure

Agent administratif,
, Employé
administratif,, Employé de
bureau,, Agent d'accueil

TP Secrétaire assistant

https://pedagogie-nancy.ymag.cloud/index.php/preinscription/
https://pedagogie-nancy.ymag.cloud/index.php/preinscription/


PROGRAMME DÉTAILLÉ DE LA FORMATION

CCP 1 

Réaliser les travaux administratifs courants d’une structure :
présenter et mettre en forme des documents professionnels à l’aide
d’un traitement de texte, saisir et mettre à jour des données à l’aide
d’un tableur, utiliser les outils collaboratifs pour communiquer et
traiter l’information, trier et traiter les mails et le courrier, classer et
archiver les informations et les documents.

CCP 2 

Assurer l’accueil d’une structure : accueillir et orienter les visiteurs et
les collaborateurs, traiter les appels téléphoniques, répondre aux
demandes d’informations internes et externes.

MODALITÉS D’ÉVALUATION ET DE VALIDATION

Des évaluations intermédiaires de contrôle d’acquisition des
compétences permettront à l’équipe d’évaluer les acquis et de
mesurer les progrès de chacun et son degré d'autonomie par
rapport aux compétences nouvellement acquises. Contrôle en
continu et session d'examen en fin de parcours

100%
de taux de réussite au diplôme !
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