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Les

*Accueil physique et téléphonique.
Renseignements/informations aux
interlocuteurs. Rédaction sur

com p éte nces (-Titre Professionnel de niveau V

divisé en 2 Certificats de

consignes. Mise en forme des Compétences Professionnelles.
courriers a l'aide des outils eAccueillir, orienter et informer les
bureautiques. Prise de rendez-vous. visiteurs et gérer le trafic téléphonique

*Pré-requis : Maitrise de la langue

Contribution a I'organisation des ' ;

h 3 ; de I'entreprise. . .
déplacements et a la gestion des francaise. La connaissance des
ressources. eContribuer, sur le plan logistique et logiciels Word/Excel est un plus.

_Secteur d’activité : Public, privé ou administratif, au bon fonctionnement
associatif. Tous secteurs. d'une équipe ou d'un service.

Le métier . J N\l | 3 formation

Durée de la formation : 7 mois (1050 heures)
Nombre de stagiaires : 10 & 16 par session
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