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OBJECTIFS DE LA FORMATION

« GERER LES RELATIONS AVEC LE CLIENT, LES USAGERS ET ADHERENTS : ACCUEIL, TRAITEMENT ET
GESTION DES DEVIS, COMMANDES, LIVRAISONS, FACTURATIONS, RECLAMATIONS

« ORGANISER ET SUIVRE L'ACTIVITE DE PRODUCTION (DE BIEN ET DE SERVICES) : SUIVI DES STOCKS, DES
DOSSIERS FOURNISSEURS, SUIVI DE LA TRESORERIE, DECLARATION DE TVA, GESTION DES FOURNITURES,
DE L'INFORMATION INTERNE (AFFICHAGE...), ORGANISATION DE REUNION EN PRESENTIEL OU A DISTANGE

o ASSURER LE SUIVI ADMINISTRATIF DU PERSONNEL : SUIVI DES DOSSIERS DU PERSONNEL, SUIVI
ORGANISATIONNEL ET FINANGIER (TEMPS DE TRAVAIL, DEPLACEMENT, PAIE), PARTICIPATION A
L'ACTIVITE SOCIALE DE LA STRUCTURE

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES -

MODALITES PEDAGOGIQUES :

« ENMIXITE DE PUBLIC SEANGE EN GROUPE ENTIER, EN PRESENTIEL
« MISE EN APPLICATION DES COURS THEORIQUES SOUS FORME DE TRAVAUX DIRIGES ET TRAVAUX
PRATIQUES
MODALITES D'EVALUATIONS :

« DEVOIRS SURVEILLES HEBDOMADAIRES PERMETTANT L'ETABLISSEMENT DU LIVRET DE SUIVI POUR
L'EXAMEN
o EXAMENS BLANCS
« CONTROLE EN COURS DE FORMATION, ORAUX D'EXAMENS, EPREUVES PONCTUELLES FINALES
PERMETTANT LA VALIDATION DU DIPLOME.
TARIF/ COUT DE LA FORMATION :

« PRISE EN CHARGE TOTALE DU COUT DE LA FORMATION PAR L'OPCO DE L'ENTREPRISE D'ACCUEIL DE
L'ALTERNANT. PAS DE FRAIS D'INSCRIPTION NI DE FRAIS DE SCOLARITE POUR L'ALTERNANT

SUIVEZ-NOUS

MISE A JOUR LE 10/12/24



COMPETENCES DEVELOPPEES :

POLE1 : GESTION DES RELATIONS AVEC LES CLIENTS, LES USAGERS ET LES POLE 2 : ORGANISATION ET SUIVI DE L'ACTIVITE DE PRODUCTION (DE
ADHERENTS : BIENS OU DE SERVICES) :

» PREPARATION ET PRISE EN CHARGE DE LA RELATION AVEC LE » SUIVI ADMINISTRATIF DE L' ACTIVITE DE PRODUCTION
CLIENT, L'USAGER OU L' ADHERENT « SUIVI FINANCIER DE L'ACTIVITE DE PRODUCTION

« TRAITEMENT DES OPERATIONS ADMINISTRATIVES ET DE GESTION « GESTION OPERATIONNELLE DES ESPACES (PHYSIQUES ET
LIEES AUX RELATIONS AVEC LE CLIENT, L'USAGER OU L' ADHERENT VIRTUELS) DE TRAVAIL

« ACTUALISATION DU SYSTEME D'INFORMATION EN LIEN AVEC LA
RELATION AVEC LE CLIENT, L'USAGER OU L'ADHERENT

POLE 3 : FIDELISER LA CLIENTELE ET DEVELOPPER LA RELATION CLIENT ~ ACTIVITES : ETUDE DE SITUATIONS PROFESSIONNELLES LIEES A

» SUIVI ADMINISTRATIF DE L' ACTIVITE DE PRODUCTION L'ORGANISATION ET AU SUIVI DE L'ACTIVITE DE PRODUCTION, GESTION
» SUIVI ORGANISATIONNEL ET FINANCIER DE L'ACTIVITE DU PERSONNEL  DES RELATIONS AVEC LES CLIENTS, LES USAGERS ET LES ADHERENTS,
« PARTICIPATION A L'ACTIVITE SOCIALE DE L'ORGANISATION ADMINISTRATION DU PERSONNEL, PREVENTION SANTE E

ENVIRONNEMENT, ECONOMIE DROIT, MATHEMATIQUES, LANGUE

- PASSERELLE, EQUIVALENGE ET BENEFICE D'UNITE DE FORMATIONOUDE  VIVANTE 1 ANGLAIS, LANGUE VIVANTE 2 ESPAGNOL, FRANCAIS
- BLOCS DE COMPETENCES : NOUS CONTACTER POUR ETUDE PRECISEDU ~ HISTOIRE-GEOGRAPHIE-EDUGATION MORALE ET CIVIQUE, ARTS

 DOSSIER APPLIQUES, EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
METIERS VISES : MODALITES D‘INSCRIPTION ;
. GESTIONNARE ADMINISTRATIF -+ JECOMPLETE ET TRANSMETS MON DOSSIER DE
« ASSISTANT ADMINISTRATIF ~ CANDIDATURE A L'ETABLISSEMENT. DOSSIER DE
« GESTIONNAIRE DU PERSONNEL ~ CANDIDATURE A TELECHARGE SUR ECBG45.FRET A

RENVOYER PAR MAIL NICOLAS.SEVESTRE@ECBGA45.FR

POURSUITE D‘ETUDES POSSIBLE :

» BTS COMPTABILITE ET GESTION, GESTION DE LA PME (PETITE ET MOYENNE » LEDIRECTEUR ADJOINT ME PROPOSE UN RENDEZ-VOUS

ENTREPRISE), BTS SUPPORT A L'ACTION MANAGERIALE ~ POURUNENTRETIEN DE MOTIVATION
NOTRE PROJET : OSEZ L'EXCELLENGE « MACANDIDATURE EST ACCEPTEE (SOUS RESERVE

« UN ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE TOUT AULONG DUPARCOURSDE ~  D'OBTENTION DU DIPLOME REQUIS)
FORMATION. - 1) JE PARTICIPE (SI BESOIN) AUX ATELIERS DE

- UN REFERENT POUR CHAQUE APPRENTI - TECHNIQUES DE RECHERCHE D'EMPLOI EN LIEN AVEC LA

» DES PLATEAUX TECHNIQUES BIEN EQUIPES, ADAPTES AUX MISSION LOCALE
APPRENTISSAGES - 2) JEPROPOSE MA CANDIDATURE AUX ENTREPRISES

» UNE AIDE A LA RECHERCHE D'ENTREPRISE D'ACCUELL

» UN GUIDE PRATIQUE DE L'APPRENTISSAGE POUR VOUS AIDER ~ » L'ECBG PREND CONTACT AVEC MON ENTREPRISE ET

- A5 MINUTES A PIED DE LA GARE ROUTIERE - TRANSMET TOUTES LES INFORMATIONS AU CFA POUR

» FORMATION ACCESSIBLE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP ~ ELABORER MON CONTRAT D'APPRENTISSAGE

» DELAIDE REPONSE : REPONSE SOUS 2 MOIS A L'ISSUE DU

CONTACTEZ-NOUS ! PROCESSUS COMPLET DU RECRUTEMENT
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