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Objectifs

Le chargé d'accueil et administratif joue un role essentiel dans les activités d'accueil et administratives d'une structure. En
tant que point de contact privilégié, il contribue a créer une premiere impression positive et a faciliter les échanges au sein
de I'entreprise. Il est un interlocuteur important tant pour les collaborateurs que pour les partenaires externes. De plus, il
participe activement a la qualité de la communication de la structure, valorise son image et assure le relais de l'information.
La dimension relationnelle de cette fonction est primordiale.

Assurer les activités d'accueil d'une structure
e Assurer l'accueil physique et téléphonique
e Gérer des situations complexes a I'accueil

e Traiter les flux d'information internes et externes

Gérer les activités administratives d'une structure
e Prendre en charge les activités administratives courantes
e Assurer le traitement administratif des dossiers
e Traiter les réclamations courantes

Niveau d'entrée Niveau de sortie

Aucun prérequis Niveau Bac général, pro ou techno, BP

Liste des certifications

Titre professionnel chargé d'accueil et de gestion administrative
Code RNCP : 41239

Métiers associés

M1601 — Accueil et renseignements
M1602 — Opérations administratives
M1607 — Secrétariat

N° session Modaliteé Lieu Du Au

2234771 Présentiel Morlaix 26/08/2026 01/07/2027
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