“Tarif appliqué au 1er Février 2023

-{
AERO RUN

TRAINING

Public et pré-requis

M Maitrise de l'outil informatique
H Niveau BAC

Durée
M 465 Heures formation (en 12 mois)

Principaux contenus

M Réaliser les travaux administratifs
courants d'une structure
B Assurer l'accueil d'une structure

Secteurs d’activité

B Agence de voyage
B Compagnie Aerienne

B Aéroport

Types d’emplois
accessibles

B Agent d'information
B Agent d'accueil

B Agent d'escale

Tarifs

B Formation:0€

M Frais de dossier: 180 €
(Contrat d’alternance pris en charge par 'OPCO de

I’employeur)

TITRE

PROFESSIONNEL
Employé Administratif et
d’Accueil

Niveau IV (Bac) - CPF

Objectifs

P Présenter et mettre en forme des documents
professionnels a l'aide d'un traitement de texte

P Saisir et mettre a jour les donnés a l'aide
d'un tableur

P Utiliser les outils collaboratifs pour
communiquer et traiter l'information

P Trier et traiter les mails et le courier

P Classer et archiver les informations et les
documents

P Accueillir et orienter les visiteurs et les
collaborateurs

P Répondre aux demandes d'information
internes et externes

P Traiter les appels téléphoniques
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