CADGA - CHARGE D'ACCUEIL ET DE r

GESTION ADMINISTRATIVE g sup IPGV
OPTION COMMUNICATION Ecole supérieure en comptabilité et gestion
Titre professionnel

- R

~ DUREE
406 h en initial ou alternance
e
LIEUX
Ambassadeur de I'image de I'entreprise, il gére l'accueil et le Arles, Vitrolles, La Garde, Privas.

support administratif. Interlocuteur clé pour les collaborateurs
et partenaires, il assure la qualité de la communication et le RYTHME ALTERNANCE

relais efficace de l'information. 2 jours en cours et 3 jours
en entreprise. (Adaptable en
LE PROFIL fonction des candidats)
+ Vous étes titulaire d'un Baccalauréat ou titre de niveau 3.
+ Vous maitrisez les outils bureautiques de base. MODE DE FINANCEMENT
* Vous aimez le travail en équipe et avez le sens du service. _ :
- Contrat d'apprentissage.

' Tarif : L'upprgntissuge est grc‘-t'ult grace avx prises
PREREQUIS et
* Pas de prérequis - Contrat de professionnalisation.

- Transition Pro
NOUS REJOINDRE, C'EST SIMPLE! - France Travail
Un premier entretien aura lieu sur rendez-vous aupres du
responsable pédagogique de la formation souhaitée pour : ACCESS'B".'TE

- Clarifier ensemble votre projet professionnel.

- Valider les prérequis de la formation.

- Effectuer un test de positionnement
(note de passage 10/20).

- Effectuer une analyse de votre dossier pour prendre en
compte les éventuelles equivalences, dispenses et
passerelles, en vue d'une individualisation de votre parcours

- Vous réorienter vers une autre formation si nécessaire.

PAS D'ENTREPRISE ? PAS DE PROBLEME !

+ Soutien dans la création de votre CV et lettres de motivation.

+ Conseils adaptés & votre recherche d'entreprise.

+ Accompagnement pour la recherche d'un employeur si
besoin gr&ce G notre réseau d'entreprises.

LES + SUP'IPGV :

. La suite Office 365 vous sera offerte.

Formation accessible aux
personnes en situation de
handicap.

ment

. Des cours en petits effectifs pour un enseigne

de qualite.
. Un responsable pedago
« Un ordinateur peut vous €

gique dedie a votre réussite.
&tre préte au besoin.




LE PROGRAMME - OBJECTIFS

Chaque bloc peut étre obtenu indépendamment des autres. Mais pour
obtenir la certification professionnel, il faut valider tous les bloc dans un
délai de cing ans.

Activité 1: Assurer les activités d'accueil
d'une structure

» Assurer l'accueil physique et téléphonique
+ Gérer des situations complexes & l'accuell
« Traiter les flux d'information internes et externes

Activité 2 : Gérer les activités
administratives d'une structure

* Prendre en charge les activités administratives
courantes
« Assurer le traitement administratif des dossiers
* Traiter les réclamations courantes

POURSUITE D'ETUDES
SUPERIEURES

Méthodes mobilisés:

En centre, vous aurez des cours et des mises en situations (TD, TP)
Participation & des projets

« BTS GPME

Modalités d'évalaution des acquis

En centre par période : Plusieurs évaluation par matiére et une épreuve en
condition d'examen (Examen Blanc)

DEBOUCHES
« Assistant administratif
 Secrétaire administratif

» Chargé d'accueil Certificateur :
« Secrétaire d'accueil MINISTERE DU TRAVAIL DU PLEIN EMPLOI ET DE L' INSERTION

APRES VOS ETUDES

« Aprés leur cursus, les eléves en
alternance & SUP'IPGV trouvent
un emploi dans leur domaine
détude en - de 3 mois !

« Dans la plupart des cas, les
etudiants restent dans
I'entreprise qui les a employes
en alternance.

Vous pouvez consulter nos statistiques
sur notre site internet
www.supipgv.fr

0490994700 0442418810 04 94 35 08 64 04 28 92 11 45

arles@supipgv.fr  vitrolles@supipgv.fr lagarde@supipgv.fr  privas@supipgv.fr



