
 Formation de niveau 4  
 

  Chargé(e) d'accueil et de gestion 
administrative (CADGA) 

         CODE ROME : M 1607  M1602   M1601 
 

  Le Métier  

Le/La Chargé(e) d'accueil et de gestion administrative : 

■ contribue à créer une première impression positive et à 

faciliter les échanges au sein de l’entreprise 
■ est un interlocuteur important pour les collaborateurs et 

pour les partenaires externes.  
■ participe activement à la qualité de la communication de 

la structure, valorise son image et assure le relais de 
l’information.   

La dimension relationnelle de cette fonction est primordiale. 
Les missions du chargé(e) d’accueil et de gestion administrative se 
répartissent entre : 

■ Le front office (accueil et gestion des visiteurs)  
■ Le back office (gestion administrative). 

 

  Débouchés et évolution  

L’emploi s’exerce dans tous types de structures : privées, 

publiques, associatives, commerciales ou non, quel que soit le 

secteur d’activité. 

Les types d’emplois accessibles sont les suivants : 

■ Assistant administratif 
■ Secrétaire administratif 
■ Chargé d’accueil 
■ Secrétaire d’accueil 

 Une prise en compte des besoins particuliers des visiteurs est 
requise, y compris les adaptations nécessaires pour les personnes 
en situation de handicap. Enfin, dans son quotidien professionnel, 
le Chargé d’accueil et de gestion administrative adopte des 
pratiques éco-responsables de sobriété énergétique et numérique. 
 

Conditions d’exercice  

Le/la chargé(e) d'accueil et de gestion administrative intervient 

dans un environnement multitâche et travaille de manière 

autonome dans la prise en charge des interactions courantes et des 

tâches administratives. 

Le poste de chargé(e) d’accueil et de gestion administrative se 

déroule majoritairement, de façon sédentaire, en espaces 

d’accueil mais également au sein de services administratifs.  

Son activité implique des contacts fréquents en face à face, à 

distance ou par téléphone. Les horaires peuvent être variables 

selon les besoins de la structure, avec parfois des astreintes en 

période de forte affluence. 

L’utilisation quotidienne des outils numériques CRM (Customer 

relationship management), ERP ((Enterprise Resource Planning), 

GED (Gestion électronique des documents), agendas partagés, 

messageries électroniques, standard téléphonique implique une 

actualisation constante des compétences liées aux évolutions 

technologiques. 

 

Aptitudes et connaissances requises  

■ Facilités d’expression écrite et orale. Le respect des règles 
grammaticales, de l’orthographe et de la syntaxe est indispensable. 

■ Sens de l’organisation, soin, précision, rigueur, discrétion. 

■ Autonomie et disponibilité. 

■ Bonne communication et gestion relationnelle 

■ Adaptabilité aux changements de rythme, d’horaires et à la 
diversité des tâches. 

■ Présentation en adéquation avec l’image de l’entreprise 

■ Les bases de l’anglais et de la bureautique sont conseillées pour 
favoriser l’apprentissage 

 
 

Le parcours au CLRP 

   Modalités d’admission et financement  
■ Avoir la reconnaissance de Travailleur Handicapé et la    notification 
de la décision de la CDAPH (orientation de la Maison Départementale 
des Personnes Handicapées). 

■ Une évaluation médicale préalable peut être sollicitée pour étudier 
la possibilité d’engager ce parcours. Pour anticiper les adaptations à 
mettre en œuvre pendant le parcours, contacter le  service formation. 

■ Entrée en cours de formation possible pour des personnes ayant 
des acquis professionnels ou un CCP. 

■ Coût pris en charge par les organismes d’Assurance maladie. 
Rémunération prise en charge par l’ASP, selon la réglementation en 
vigueur. 

 

  Possibilités d’adaptation au poste de travail   

Les aménagements sont déterminés en fonction des situations de 

handicap. Une analyse sera faite par l’équipe pluridisciplinaire afin 

de déterminer vos besoins en formation. Ils peuvent porter, par 

exemple, sur : 

■ l’utilisation de sièges ergonomiques et mobilier adapté (meuble 
de rangement bas), 

■ l’adaptation des horaires et de la durée de travail, 

■ l’utilisation de claviers adaptés et pupitres ergonomiques, 

■ l’accès à des postes ciblés sur des fonctions administratives  ou 
d’accueil, des aménagements organisationnels, 

■ des aménagements techniques : logiciel de synthèse vocale, 
écrans d’ordinateurs de grande taille, logiciel d’agrandissement 
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Vous souhaitez visiter l’établissement : Chargé d’admission au 03 20 10 43 72                               Centre Lillois 
Vous avez besoin d’informations complémentaires au sujet de la formation :                de Réadaptation  

Secrétaire du Service Formation au 03 20 10 43 91                  Professionnelle 
Courriel : formations-clrp.ug-hdf@ugecam.assurance-maladie.fr 

  Possibilité pour les personnes sourdes ou malentendantes de nous contacter via ACCEO : www.acce-o.fr      
 

Localisation : urbaine, à 10 min de la station de métro CHR Oscar Lambret (accès direct en bus possible).  

 

 

 

 

 

 
 

Formation qualifiante organisée en 2 activités. Chaque activité peut être validée par un Certificat de Compétences 
Professionnelles (CCP) 

 

- 
 

 
 

Parallèlement au programme décrit ci-dessous, la 
formation comprend un module d’anglais. 
Une préparation complémentaire au certificat Voltaire est 
également proposée. 
Un module préalable de mise à niveau préparatoire de 3 à 
6 mois est conseillé. Ce module permet : 
■ d’actualiser les connaissances requises notamment 

en communication orale et écrite, 
■ de développer ou d’acquérir des compétences numériques et 
bureautiques, indispensables pour la formation qualifiante, 

■ de bénéficier d’un réentrainement aux apprentissages, et de 
confirmer le projet de formation, 
■ d’identifier les adaptations éventuellement nécessaires et de 
favoriser leur appropriation. 

 
 

 
 

 

 

Durée de la formation 14 mois (1680 heures) 

Dates et délais Calendrier des places disponibles sur le site du CLRP (www.groupe-ugecam.fr/clrp) 
 

Validation - Certification Titre professionnel de niveau 4 ou Certificat de Compétences Professionnelles (CCP) 
délivrés par le Ministère chargé de l’emploi, inscrit au Répertoire National des Certifications 
Professionnelles 

Autres informations ■  Accompagnement psychopédagogique et ergonomique 
■ Accompagnement médico-psycho-social 
■ Accompagnement du service inclusion : aide à la recherche de stages et d’emplois, appui 
pour la négociation d’adaptation de poste, TRE 
 

 
 

 

   

 

Programme 

Parcours de formation 

Durée d’application 2 périodes en entreprise de 6 semaines à l’issue de chaque activité 
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Activité 1 : Assurer les activités d’accueil d’une structure 

■ Assurer l’accueil physique et téléphonique  

■ Gérer des situations complexes à l’accueil  

■ Traiter les flux d’information internes et externes 

 
Activité 2 : Gérer les activités administratives d’une 
structure 

■ Prendre en charge les activités administratives courantes  

■ Assurer le traitement administratif des dossiers  

■ Traiter les réclamations courantes 
 

 

  Compétences transversales 

■ Communiquer  

■ Mobiliser les environnements numériques 
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