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C E R T I F I C A T I O N  P R O F E S S I O N N E L L E  —  T I T R E  P R O F E S S I O N N E L

Chargé d’accueil et de gestion administrative
RNCP41239 · Niveau 4 (BAC) · Ministère du Travail
Parcours hybride : e-learning, présentiel ou classe virtuelle, et période en entreprise

665 HEURES AU TOTAL NIVEAU 4 — BAC 2 CCP CAPITALISABLES CPF · QUALIOPI N° 03481

Certificateur Ministère du Travail, du Plein Emploi et de l’Insertion

Code RNCP RNCP41239 — échéance de l’enregistrement : 30 septembre 2030

Niveau de sortie Niveau 4 — Cadre national des certifications professionnelles

Blocs 2 CCP capitalisables : RNCP41239BC01 (accueil) et RNCP41239BC02 (administratif)

Modalités E-learning + présentiel ou classe virtuelle + période en entreprise

Délai d’accès Financement CPF : entrée en formation au minimum 15 jours ouvrés après validation du dossier
sur Mon Compte Formation. Autres financements : à réception du devis ou du bon de
commande signé.

Lieu À distance (plateforme Neo-IA) | Centre Neoone — Horbourg-Wihr (68)

Financement Éligible CPF — Mon Compte Formation | OPCO | France Travail | Plan PDC

Tarif [à compléter] € net de taxe — exonération de TVA, art. 261-4-4° a du CGI

Qualiopi N° 03481 (SGS ICS) — valide jusqu’au 30/12/2027

V O L U M E  H O R A I R E

574 h
E-learning (à votre rythme)

21 h
Présentiel ou classe virtuelle

70 h
Période en entreprise

665 h
Total du parcours

Total du parcours : 665 heures, dont 595 heures encadrées (574 h d’e-learning et 21 h de présentiel ou de classe
virtuelle) et 70 heures de période en entreprise. Le référentiel RNCP41239 n’impose ni période en entreprise obligatoire
ni durée minimale de formation : la période de 70 heures relève du choix pédagogique de Neo-IA et fait l’objet d’un
accompagnement dédié.

P U B L I C  V I S É  E T  P R É R E Q U I S

La fiche RNCP41239 ne fixe aucun prérequis d’entrée en formation. Neo-IA applique les conditions d’admission suivantes :
maîtrise des compétences de base en français écrit et oral, aisance relationnelle, connaissance de base de l’environnement
informatique, entretien et test de positionnement préalables.

Métiers visés : assistant administratif, secrétaire administratif, chargé d’accueil, secrétaire d’accueil. Codes ROME : M1601
(accueil et renseignements), M1602 (opérations administratives), M1607 (secrétariat).
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O B J E C T I F S  P É D A G O G I Q U E S

Assurer l’accueil physique et téléphonique d’une structure.

Gérer des situations complexes à l’accueil et désamorcer les tensions.

Traiter les flux d’information internes et externes, quel que soit le canal.

Prendre en charge les activités administratives courantes d’une structure.

Assurer le traitement administratif des dossiers et vérifier leur conformité.

Produire des documents professionnels avec les outils bureautiques et collaboratifs.

Classer, numériser et archiver les informations et les documents.

Prendre en compte les besoins particuliers des visiteurs, y compris en situation de handicap.

C O N T E N U  D E  L A  F O R M A T I O N

Le parcours e-learning est organisé en thèmes couvrant les deux blocs du titre (accueil et gestion administrative), complétés par la
préparation au dossier professionnel et un projet tutoré. Chaque séquence comporte des exercices et des cas pratiques.
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D É T A I L  D E S  M O D U L E S  E - L E A R N I N G

Rédaction du dossier professionnel

› Rédiger son dossier professionnel : méthode et structure
› Réaliser la structure du DP avec exemples choisis

› Rédiger sa première activité, puis les suivantes
› Votre métier, votre référentiel

La production de documents

› Prise de note
› Courrier, mails et notes de service (forme et contenu)

› Rapport, note de synthèse et compte-rendu (analyse et
préconisations)

Accueil téléphonique et physique

› Prise de contact et filtrage
› Analyse et traitement de la demande
› Les appels sortants (prise de rendez-vous, relances client)

› Les outils et l’aménagement de l’accueil
› L’accueil et l’orientation des visiteurs (dont contrôle

d’accès)
› Cas pratiques : prise de contact, appels sortants, gestion

des mails et appels

Méthode de rédaction

› Lecture de documents et analyse — connecteurs logiques
› Rédiger une procédure, une checklist

› Le dictaphone
› Cas pratique : rédiger une procédure

Perfectionnement secrétariat

› La phrase
› Conjugaison et accords
› Ponctuation et formulation

› Les pièges à éviter
› Cas pratique de perfectionnement

Word

› Cas pratique : création de modèles (courriers, notes…)
› Cas pratique : mise en forme d’un dossier type (sommaire,

numérotation…)

› Cas pratique : publipostage

Excel

› Cas pratique : formules de calcul (SOMME, SI, ET, OU…)
› Cas pratique : mise en page de tableaux simples et

complexes
› Cas pratique : mise en page de graphiques

› Cas pratique : bases de données
› Cas pratique : tableaux croisés dynamiques
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PowerPoint

› Cas pratique : création d’un diaporama

Outils collaboratifs

› Créer et gérer une boîte mail efficacement
› Agenda, tâches et visioconférence
› Drive et gestion de fichiers
› Docs, Sheets et Slides

› Créer un questionnaire ou un formulaire en ligne
› Travailler avec l’IA : outils, usages et bonnes pratiques
› Classer, archiver et sécuriser les documents

Environnement entreprise et RH

› L’entreprise : théorie des organisations › Les principes de la RSE

Gestion, organisation et planification

› La résolution de problèmes : Ishikawa, QQOQCCP
› Gestion du temps et planning

› Les étapes du projet et le budget

Collecte de l’information

› Veille : rôle et sources d’information
› Diffuser le contenu de veille

› Lecture et traitement de l’information (le questionnaire)
› Cas pratique : veille informationnelle et diffusion

Droit

› Le droit commercial › Le droit informatique

Obligations légales

› Affichage obligatoire et documents d’entrée d’un salarié › Sécurité, médecine du travail, DUERP, travailleur
handicapé

Gestion du handicap en contexte professionnel

› Réglementation et législation spécifiques au handicap
› Connaître les différents types de handicap

› Cas pratique : gestion du handicap à l’accueil

Communication orale

› Étude des comportements
› La communication verbale et non verbale
› Gestion du stress

› Organiser et animer une réunion
› Gestion des conflits
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Comptabilité commerciale (EBP)

› Paramétrage de la gestion commerciale
› Élaboration des BC, BL, devis, factures, avoirs

› Les règlements clients et fournisseurs
› Cas pratiques de gestion commerciale

Anglais professionnel

› Anglais : débutant à intermédiaire (4 niveaux)
› Écrits professionnels : lettres, e-mails, description de

produit, synthèse

› Oral : se présenter, téléphoner
› Commercial : accueillir un client et donner des directives

Projet tutoré

› Description du projet
› Séquences libres encadrées

› Point tuteur projet
› Présentation du projet

P É R I O D E  E N  E N T R E P R I S E  —  7 0  H E U R E S

La fiche RNCP41239 n’impose aucune période en entreprise obligatoire. Neo-IA intègre néanmoins une immersion de 70 heures :
le dossier professionnel exigé par le jury s’alimente de situations d’accueil et de traitement de dossiers réelles.

Statut Intégrée au parcours — 70 heures

Durée 70 heures, planifiées avec le stagiaire

Cadre juridique Convention de stage tripartite (stagiaire, structure d’accueil, Neoone)

Suivi Tuteur en entreprise + formateur référent Neo-IA, avec point de mi-parcours

Aménagement Les stagiaires déjà en poste peuvent réaliser cette période sur leur poste de travail

M O D A L I T É S  D E  C E R T I F I C A T I O N

La certification est délivrée par le Ministère du Travail sous le code RNCP41239. Le titre est composé de 2 CCP capitalisables : un
candidat peut obtenir un bloc indépendamment et compléter son parcours ultérieurement. L’épreuve devant jury combine mise en
situation écrite et orale, entretien technique, questionnement à partir de productions et entretien final sur le dossier professionnel
(durée totale : 3 h).

M O D A L I T É S  P É D A G O G I Q U E S  E T  S U I V I

• Plateforme e-learning accessible 24 h/24 et 7 j/7 : vidéos, fiches, cas pratiques, quiz.

• Présentiel ou classe virtuelle animés par un formateur professionnel du métier.

• Projet tutoré encadré par un formateur référent.

• Période en entreprise de 70 heures encadrée par un tuteur et un formateur référent.

• Accompagnement individualisé et suivi de progression.

• Relevés de connexion et feuilles de présence pour l’ensemble des séquences.
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A C C E S S I B I L I T É  E T  F I N A N C E M E N T

CPF Formation éligible Mon Compte Formation — financement total ou partiel

OPCO Prise en charge possible selon secteur et accord de branche

France Travail Plan de formation pour demandeurs d’emploi

PDC Plan de développement des compétences (entreprise)

Accessibilité Dispositif adapté aux personnes en situation de handicap

Contact PSH Référent handicap : Christophe Schoenberger — contact@neo-ia.fr

N E O
A C A
D E M
I E !

Décrochez un titre professionnel de niveau 4
Parmi les 3 premiers organismes agréés EDOF / Mon Compte Formation en France

Entretien de positionnement gratuit • Réponse sous 48 h

contact@neo-ia.fr   •   neo-ia.fr   •   +33 3 67 30 00 59

S O U R C E S  E T  B A S E  L É G A L E

Source des données de certification : fiche RNCP41239, France compétences —
www.francecompetences.fr/recherche/rncp/41239. Ce titre a remplacé le TP Employé administratif et d’accueil
(RNCP36803, inactif). Le contenu des modules reprend l’architecture du parcours e-learning Neo-IA. La période en
entreprise de 70 heures relève du choix pédagogique de Neo-IA. Programme établi le 16/09/2026.


