Venez nous rejoindre! camas

Depuis plus de 15 ans, CAMAS Formation est un groupe francais spécialisé dans I’enseignement
et la formation professionnelle des particuliers et des entreprises. Leader mondial reconnu de la
formation, CAMAS Formation recrute de futurs professionnels de I'accueil

METIER : Employé(e) Administratif(ve) et d'Accueil

Nous vous proposons une formation théorique en pratique pour un métier au service de tous.
Vous serez formé(e) des le mois de Novembre dans le cadre d’un cursus de formation
Titre Professionnel Employé Administratif et d'Accueil

d’une durée de 378 heures.

DANS LE CADRE DE CE DISPOSITIF, VOUS SEREZ FORME.E A :

% Accueil et gestion de la relation clientele

+ Techniques de communication orale

¢ Principes de communication écrite

% Bureautique et outils de travail collaboratif

«» Anglais renforcé

«% Compétences clés appliquées a un contexte professionnel
«» Savoir-étre et relations en entreprise

OBJECTIFS DE LA FORMATION :

# Assurer |'accueil d'une structure
Accueillir et orienter les visiteurs et les collaborateurs; Traiter les
appels téléphoniques; Répondre aux demandes d‘informations

% Réaliser les travaux administratifs; Présenter et mettre en forme des
documents professionnels; Saisir et mettre a jour des données; Utiliser
les outils collaboratifs pour communiquer et traiter I'information

POUR CANDIDATER VOUS DEVEZ :

+* Bonne présentation physique & Excellente communication
¢ Anglais conversationnel

« Permis B et véhicule appréciés

«* Mobilité sur I'lle de France

¢ Disponible pour travailler 35H du lundi au dimanche

+ Savoir-étre professionnel & Ponctualité

+ Adaptabilité, Polyvalence & Bon relationnel

A réception et apres étude de votre candidature, nous vous
contacterons pour participer a une réunion d’information

'CONTACT -Maya Averbuj
collective suivie d’un entretien. f

1Y recrutement-rec@camasformation.fr
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