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CENTRE DE FORMATION I N F S
VERVIERS

AGENT ADMINISRATIF

Utiliser des logiciels de bureautique, rédiger des courriers, gérer des appels téléphoniques,
accueillir un client, ...vous en révez ? Vous voulez en faire votre métier ?

Nous vous apportons les compétences nécessaires pour y arriver !

Le petit plus ... aprés un relooking professionnel, vous effectuez un stage de huit semaines
aupres de nos entreprises partenaires pour terminer votre formation !



Période de formation

Vous participez a la formation de janvier a décembre. Des pauses sont prévues pendant les
congés scolaires.

Horaires de formation

Tous les jours de 8 :30 a 16 :30 sauf le mercredi (occasionnellement de 8 :30 a 12 :00) pour
un total de 1139 heures.

Programme

Gestion du matériel et des logiciels
Hardware, systeme d’exploitation et maintenance

Utilisation des outils bureautique
Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook, Publisher, Onenote

Utilisation des outils du Web
Internet, mise a jour d'un site Web, présentations interactives, ressources TIC et Web utiles
au secrétariat (cloud, réseaux sociaux, logiciels gratuits, ...)

Gestion de courriers
Réception et expédition du courrier, classement, archivage, ...

Comprendre les principes des opérations comptables et financiéres
Introduction a la comptabilité, principes généraux (bilan, compte de résultat, ...) gestion des
factures, ...

Comprendre les principes des RH et gestion administrative
Citoyenneté et bases de la législation sociale, plans d’embauche, ...

Principes de la téléphonie
Utilisation d’'un matériel classique et d’'une centrale téléphonique, identifier linterlocuteur et
l'objet de la demande, assurer le suivi, utiliser Skype, ...

Principes de U'accueil en face a face, aménagement des espaces

Découverte du métier et de son réle dans une entreprise, taches quotidiennes, qualités
requises, rencontres avec les entreprises.

Aménagement de l'espace d'accueil, les différents espaces de travail, aménager un local en
fonction des besoins, préparer le Catering, ...

Francais
Révision des regles orthographiques et grammaticales, conjugaison, résumé de texte et
synthése, vocabulaire métier, prise de notes, ...

Mathématiques
Vocabulaire de base, régles de priorité, calculs écrits, regle de trois, pourcentages (réduction,
augmentation, TVA, ...)



Techniques de communication
Prendre la parole devant un groupe, s’exprimer sans géne, faire passer un message
clairement, comprendre l'importance du non-verbal, adopter une attitude professionnelle, ...

Projet professionnel, recherche active de stage/emploi

Affirmation des projets professionnels et recherche active de stage/d'emploi, logique et
étapes de la recherche de stage / d’emploi, rédaction ou mise a jour d'un CV + mise en ligne,
rédaction d’une lettre de motivation, utilisation des sites / recherche d’emploi (et de stage),
découverte et analyse des guides d’entreprises. Présentation et image de soi, simulations
d’entretiens d’embauche (les étapes clés d’'un entretien d’embauche réussi)

Tout au long de la formation
Dactylo, Wallangues et suivi psychosocial

Stage en entreprise de 8 semaines

Validation des compétences
En collaboration avec le Centre IFAPME Liége-Huy-Verviers

Conditions d’admission

Etre inscrit comme demandeur d’emploi inoccupé

Posséder le CEB, CESI ou CES2D

Si CESS ou plus, 18 mois de ch6mage sont requis sur les 24 derniers mois

ou

Beénéficier du Revenu d’Intégration ou de l'aide sociale (CPAS)

Signature d’un contrat de formation professionnelle F70bis Forem

Avantages : 2 € brut/h (soit un maximum de 2278 € brut si toutes les heures sont prestées),
intervention dans les frais de déplacements et de garderie, assurance
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