Durée

389 heures en centre
175 heures en entreprise
Du 8 septembre 2025 au
15 janvier 2026

Lieu et acces PIMR

Dole, accessible PMR

Nombre de parficipants

3 & 8 personnes

Sortie de formation

Niveau 3 (BEP)

Tarif

En fonction du
posiionnement initial

Public

Tout public

Prérequis

Recrutement sur dossier
et entretien au préalable

Délai d’acces

1 & 3 mois avant la
formation

Intervenants

Formateur bureautiques,
formateur en technique
d'accueill et relationnel

Taux d‘obtenfion

100 % d'obtention pour 3
personnes présentées
'examen.

MON
COMPTE

FORMATION

Formation
Titre professionnel Employé Administratif et

d’Accueil
Ohjectifs :
Maifriser les compétences visées par le fire professionnel d'Employé
Administratif et d'Accuell

% Rédliser les travaux administrafifs courants d'une sfructure (CCP1)
% Assurer 'accueil d'une structure (CCP2)

Programme de la formation :
147 h

= Présenter et mefire en forme des documenis professionnels a l'aide
d'un fraitement de texte

= Saisir ef metire @ jour des données a l'aide d’'un tableur
= Uiiliser les outils collaboratiis pour coommuniquer et fraiter I'information
= Trier et traiter les mails et le courrier
= Classer ef archiver les informations et les documents
35h
= Les enjeux d'un accueill réussi
= Accuelllir et orienter les visiteurs ef les collaborateurs
= Traiter les appels t€léphoniques
= Répondre aux demandes d'informations internes et externes
|

Traiter simulianément un accueill téléphonique et physique

49 h
= Test de posiionnement, auto-entrainement a distance
= Appliquer les bases de la communication écrite et orale de maniere
professionnelle
= lormes fypographiques
= Syntaxe
42 h
=  Web & Windows
= Connaissance des précaufions en matiere de cyber sécurité
28 h
= Sfockage des archives
= Procédure de classement et d‘archivage
= Durée de conservation de documents officiels
42 h
= Techniques de prise de note
= Mise en forme des écrits professionnels
= Respect des normes et farificafions d’expédition

42 h
Intégration et organisation de la formation
Préparation aux épreuves / Technique de Recherche dEmploi
Oplimisation de son temps pour éfre dans l'eficacité
Stage de 5 semaines en entreprise
Préparation ef passage de I'examen

Méthodes pédagogiques et livrables :
Formation en interactivité avec les participants associant des exercices

pratiques d’‘analyse réflexive avec des apporis théoriques

Les sfagiaires seront immergés dans une enireprise virtuelle au sein

de nofre centre de formation.

Plate-forme de e-learning — Espace de fravail collaboratif

Mise a disposition de matériel pour la prise en compie du handicap :

Réhausse écran, souris ergonomique, chaise de bureau etc.
Modalité d'inscripfion :

Nous contacter au préalable

N° d’enregistrement d'organisme de formation : 27390108539
99 avenue du Maréchal Juin- 39100 DOLE / Immeuble le THUREL - 39000 LONS LE SAUNIER
Tél.: 09 50 48 08 84 contact@savoirs-formation.ir


mailto:contact@savoirs-formation.fr

