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FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE - ADMINISTRATION GESTION RH MANAGEMENT

TITRE PROFESSIONNEL : CHARGE D'ACCUEIL ET DE GESTION
ADMINISTRATIVE
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OBJECTIF PUBLIC

Le chargé d'accueil et de gestion administrative
intervient dans un environnement multitache, allant de
I'accueil des visiteurs a la gestion de dossiers. Il
travaille de maniére autonome dans la prise en charge
des interactions courantes et des taches adm...

PROGRAMME DETAILLE DE LA FORMATION

Premier bloc de compétences

Assurer les activités d'accueil d'une structure : assurer
I'accueil physique et téléphonique, gérer des situations
complexes a I'accueil, traiter les flux d'information
internes et externes

Deuxiéme bloc de compétences

Gérer les activités administratives d'une structure :
prendre en charge les activités administratives
courantes, assurer le traitement administratif des
dossiers, traiter les réclamations courantes
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