TITRE PROFESSIONNEL - NIVEAU 4/BAC

CHARGE D'ACCUEIL ET DE GESTION
ADMINISTRATIVE "*

METIER |

Le Chargé d’Accueil et de Gestion Administrative exerce ses fonctions avec une grande polyvalence et
Jjoue un réle essentiel dans le quotidien d'un service ou d'une structure. Il véhicule I'image de la structure
et facilite son fonctionnement. Il fluidifie la diffusion des informations et travaille dans un esprit de service
avec les collaborateurs et interlocuteurs externes et internes.

OBJECTIFS |

Etre capable d'assurer les activités d'accueil et la gestion des activités administratives d'une structure.

PROGRAMME |

| COMPETENCE 1:
Assurer les activité d'accueil d'une structure

= Assurer I'accueil physique et téléphonique
= Gérer des situations complexes a l'accueil

= Traiter des flux d'informations externes et internes

——e COMPETENCE 2
Gérer les activités administratives d'une structure

= Prendre en charge les activités administratives courantes
= Assurer le traitement administratif des dossiers

= Traiter des réclamations courantes

—— COMPETENCES TRANSVERSALES :

= Communiquer

= Mobiliser des environnements numériques
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KPresentlelle 550h -4 mo
Continue dont 105 h
35 h/semaine de stage

(" Public & Prérequis :

« Niveau 1¢¢, terminale ou
équivalent

« Connaissances de base en
bureautique

« Aisance rédactionnelle et rela-

tionnelle.
\_ J

(- Réussite et Insertion : )

« Satisfaction : NC

* Présentation a lexamen : NC

* Réussite : NC

* Insertion globale : NC

* Insertion dans le métier visé : NC

Retrouvez toutes les statistiques sur
www.inserjeunes.education.gouv.fr

IN*ERJELUMES

\_
(" Débouchés: )

* Assistant administratif
* Assistant d'équipe

Liste complete sur
www.francecompetences.fr

NS

(" Suite de parcours : )

Niveau BAC + 2
« Titre professionnel assistant res-
sources humaines
« Titre professionnel assistant de
direction
Liste complete sur
www.francecompetences.fr

J

0262 24 40 49



MODALITES PEDAGOGIQUES | (" Cott de la formation : )

v] Formation présentielle continue (35 heures de formation par semaine) Prise en charge possible & 100 %.

] Méthode active : mises en situations professionnelles, études de cas \NOUS consulter. )

™ Suivi individualisé tout au long de l'action de formation

ADI\/IISSIONI

4 )

Financement :

+ Pass Formation Région Réunion

L'accession a ce titre professionnel se fait sur simple entretien et apres acceptation de votre dossier de Rt C,PF
N Iy * Plan de développement des
financement. (Nous contacter pour étre guidé.) ;
compétences
s « France Travail / POEI / POEC
E\/AI—UATIO N | » Transition pro
, i ) L « Aide Individuelle a la Formation
(] Evaluation des acquis tout au long de I'action « Financement personnel ),
| Deux évaluations passées en cours de formation correspondant aux deux blocs de compétences
du référentiel
4 Dates : A

(] Evaluation & chaud 2 l'issue de la formation (questionnaire de satisfaction)
3 sessions prévues chaque année.

SESSION DE VALIDATION |

e )
] Mise en situation professionnelle . Délai d'acces
(] Entretien technique et final avec un jury professionnel \A foureriie e b seston )
Y] Questionnement a partir de production(s)
] Rédaction du dossier professionnel 4 Validation : A
) Titre Professionnel de niveau 4 délivré par le Ministére du Travail du Plein Emploi et de I'lnsertion. bbiiiljbe' lzgrie gtaefcaglsosap;;“_
Code RNCP : 41239 - Enregistré le 01/10/2025 - Date d'échéance 30/09/2030. sables 3 vie | P P
;o ' J
COMMENT BENEFICIER DE CETTE FORMATION ?
Que vous soyez salarié ou demandeur demploi, vous pouvez dores et déja prendre contact avec notre 4 Passerelles & A
centre et vous laisser guider. équivalences :
Se référer a
Besoin d'un renseignement ? Contactez-nous ! : www.francecompetences.fr
@ 0692 61 34 71 @ passform@cefora.re
4 )

Accessibilité

* Locaux accessibles aux per-
sonnes en situation de handicap

* Possibilité d'adapter la formation
aux personnes a mobilité réduite.
Nous contacter

. J

5355«-‘-@ CEFORA

I NP , . ‘ 0262 24 40 49

ﬂu “n I La certification qualité a été délivrée au titre des catégories [ i ,.Fh! f L
aliop » d'actions suivantes : : Www.Cetora.re
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