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Chargé(e) d'accueil et de gestion
administrative

Assurer |'accueil des visiteurs et gérer leurs demandes. Effectuer les taches
administratives courantes et gérer les dossiers. Appliquer les procédures
établies et respecter la confidentialité des informations. Gérer les situations
délicates dans les limites fixées par la hiérarchie. Organiser son travail selon

les priorités et les délais.
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COMPETENCES DEVELOPPEES
INFOS COMPLEMENTAIRES

1. Assurer les activités d’accueil d’une structure
Assurer |'accueil physique et téléphonique.

Lz Gérer des situations complexes a I'accueil.
Possibilité d’'effectuer une P

. Traiter les flux d'information internes et externes
remise a niveau pour des

premiers pas en informatique 2. Gérer les activités administratives d’une structure
ainsi que pour le frangais écrit Prendre en charge les activités administratives courantes
et parlé. Assurer le traitement administratif des dossiers

Traiter les réclamations courantes

PROGRAMME DE LA FORMATION
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Modules pro et transversaux : Stages, francais (orthographe et grammaire), anglais, 1A et outils
collaboratifs, communication, certificat Voltaire.

La formation est dispensée par un formateur spécialisé et se déroule en salle de cours équipée de postes
de travail individuels et au sein d’une entreprise d’entrainement pédagogique (EEP).

www.ofil-emploi.fr



e
PEDAGOGIE

e Accompagnement individualisé et adapté assuré par un

référent de parcours et un référent professionnel
e Adaptation des contenus
e Accompagnement vers |'apprenance
e Mise a disposition pendant la formation de matériels
techniques, numériques et de ressources pédagogiques
e Acquisition de techniques de recherche d'emploi

MOYENS
e Plateau technique METHODES

e Entreprise d’entrainement
pédagogique (EEP)

e Salle informatique

e Atelier d'application

e Individualisation des
parcours

e Pédagogie multimodale

e Apprentissage par

e Stages en entreprise . .
9 P situations

e Modules de soutien

‘ ACCOMPAGNEMENT PLURIDISCIPLINAIRE

e Bilan global initial avec I'équipe pluridisciplinaire
pédagogique et médico-psycho-sociale

e Accompagnement personnalisé selon les besoins et attentes
de chacun

a

SUITE DU PARCOURS

Dispositif de suivi et d'accompagnement vers et dans I'emploi
(TREMPEO) pour les personnes résidant en Haute-Savoie

ENVIE DE DECOUVRIR LA FORMATION LORS D'UNE IMMERSION ?

Notre équipe propose chague mois de vous rencontrer durant deux journées et demi
d'accueil et de découverte afin de vous aider dans votre prise de décision !

Contacter notre secrétariat pour plus d'informations !

. www.ofil-emploi.fr
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