BUROSCOPE

LA MARQUE CLPS DU TERTIAIRE ET DU DIGITAL




Titre professionnel
CHARGE D'ACCUEIL ET DE

BUROSCOPE

LA MARQUE CLPS DU TERTIAIRE ET DU DIGITAL
sssses

GESTION ADMINISTRATIVE

Za‘ e
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Des formations qualifiantes pensées avec et pour
les entreprises.
Nos parcours s'appuient sur une veille permanente des métiers et

ia

niveau 4 (equiv BAC) des technologies afin de développer des compétences directement
RNCP mobilisables en entreprise.
41239 Une approche pragmatique qui fait de chaque formation un véritable
révélateur de compétences, notamment a travers l'alternance. Y,
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APPRENTISSAGE -::@ PROFILS
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professionnalisation Capacité a:
appliquer des consignes | mobiliser les ressources d'un
environnement numérique | effectuer des calculs | s'exprimer a
I'écrit et a I'oral
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LE PROGRAMME
, . Constitué de 2 blocs de compétences :
Jjours Jjours
2 cra AN TREA R 1. Assurer les activités d'accueil d’une structure
2. Gérer les activités administratives d’'une structure
Détails dans le référentiel sur le site www.francecompetences.fr.
Alissue du titre professionnel niveau Bac Charge Des modules transversaux complétent |'enseignement.
daccueil et de gestion administrative,
plusieurs postes sont possibles :
Secrétaire
| Secrétaire administratif |
| Secrétaire polyvalent LES METHODES PEDAGOGIQUES
‘— | Assistant administratif ... ) _ , _
. ) 80% présentiel | 20% distanciel
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