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» Employe” administratif et
d'accueil (EAA)

Code RNCP : RNCP17791
Titre professionnel : Employe” administratif et d'accueil

URL Fiche France Compétences : https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/17791
Contenus proposés par bloc de compétences :

RNCP17791BCO01
Réaliser les travaux administratifs courants d'une structure

1/ Présenter et mettre en forme des documents professionnels a l'aide d'un traitement de texte. 2/
Saisir et mettre a* jour des données a 1'aide d'un tableur.

3/ Utiliser les outils collaboratifs pour communiquer et traiter I'information.

4/ Trier et traiter les e-mails et le courrier.

5/ Classer et archiver les informations et les documents.
Formations Onlineformapro obligatoires pour étre aux normes :

Pack Office 2016 ou 2019 (Powerpoint est optionnel) + bases informatiques

RNCP17791BC02
Assurer l'accueil d'une structure
NON PROPOSE
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