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Accueillir et identifi er l’interlocuteur 
Assurer le traitement des appels téléphoniques Assurer le traitement des appels téléphoniques 
Gérer le courrier et les agendas
Remplir différentes tâches administratives Remplir différentes tâches administratives 
Appliquer les procédures prévues dans l Appliquer les procédures prévues dans l’organisation
Tenir à jour les dossiers et achiver
Participer à des activités de relations publiques Participer à des activités de relations publiques
Respecter les règles de confi dentialité 

Courtois(e)
Vigilant(e) 
Organisé(e)
Polyvalent(e)

Les aptitudes

Tu acceptes un emploi à 50 km de ton domicile ?Tu acceptes un emploi à 50 km de ton domicile ?
Tu es prêt(e) à travailler chez toi, dans le train ou en avion ?
Tu penses changer d’emploi plusieurs fois dans ta carrière ?
Tu souhaites passer les frontières et travailler à l’étranger ?

Oui ? Non ?

En partenariat avec

W-B E, le CPEONS, le SEGEC, la FELSI, le SFMQ,

ACTIRIS et le FOREM.

www.MonEcoleMonMetier.cfwb.be

Le métier

Les activités
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CESS         Certifi cat d’ Enseignement Secondaire SupérieurEnseignement Secondaire Supérieur
CQ6 Certifi cat de Qualifi cation
ACC  Attestation de compétences complémentaires
CQ6 Certifi cat de Qualifi cation
CESS         Certifi cat d
CQ6 Certifi cat de Qualifi cation
ACC  Attestation de compétences complémentairesACC  Attestation de compétences complémentaires

CESS+
CQ7 ou 

ACC

Une for
mation de qualifi

 cation 
professi

onnelle

3e et 4e

5e et 6e P

CE6P
+

C.Q.6

JE CHERCHE UN EMPLOI ? ?

JE CONTINUE MA FORMATION ? ?

Les secteurs de débouchés

Entreprises industrielles
Entreprises commerciales
Bureaux d’étude
Agences de voyage
Agences immobilières
Professions libérales
Administrations
Hôpitaux, centres de santé, maisons 
médicales

Complément en accueil
Agent-e médico-social-e

Marché de
l’emploi

7e P

Enseignement 
supérieur

Bacheliers professionnalisants (ex. 
Secrétariat de direction)

Bacheliers de transition
=> Masters 

AUXILIAIRE ADMINISTRATIF-VE ET D’ACCUEIL

Complément en accueil

Secrétariat de direction)

Français 
Mathématique

Langues modernes
...

Techniques d’accueil, 
d’organisation et secrétariat

Outils et applications bureautiques
Langues modernes

Activités d’insertion professionnelle
…

UN EXEMPLE DE 
PLANNING DE COURS

Les écoles 
en Fédération
Wallonie-Bruxelles

AUXILIAIRE ADMINISTRATIF-VE ET D’ACCUEIL

Une
 rec

ette
 inf

aill
ible

 po
ur 

Une
 rec

ette
 inf

aill
ible

 po
ur 

app
ren

dre
 un

e la
ngu

e ? 
L’en

-

app
ren

dre
 un

e la
ngu

e ? 
L’en

-

Une
 rec

ette
 inf

aill
ible

 po
ur 

app
ren

dre
 un

e la
ngu

e ? 
L’en

-

Une
 rec

ette
 inf

aill
ible

 po
ur 

Une
 rec

ette
 inf

aill
ible

 po
ur 

app
ren

dre
 un

e la
ngu

e ? 
L’en

-

Une
 rec

ette
 inf

aill
ible

 po
ur 

ten
dre

 par
ler 

!

app
ren

dre
 un

e la
ngu

e ? 
L’en

-

ten
dre

 par
ler 

!

app
ren

dre
 un

e la
ngu

e ? 
L’en

-

Il e
xist

e en
viro

n 1
50 

son
s 

tou
tes 

lan
gue

s au
 mond

e 

Il e
xist

e en
viro

n 1
50 

son
s 

tou
tes 

lan
gue

s au
 mond

e 

Il e
xist

e en
viro

n 1
50 

son
s 

con
fon

due
s.

tou
tes 

lan
gue

s au
 mond

e 

con
fon

due
s.

tou
tes 

lan
gue

s au
 mond

e 

Un 
nou

vea
u-n

é e
st c

apa
ble 

con
fon

due
s.

Un 
nou

vea
u-n

é e
st c

apa
ble 

con
fon

due
s.

de 
les 

reco
nna

itre
 tou

s ! 
Mais 

Un 
nou

vea
u-n

é e
st c

apa
ble 

de 
les 

reco
nna

itre
 tou

s ! 
Mais 

Un 
nou

vea
u-n

é e
st c

apa
ble 

cett
e ca

pac
ité 

se p
erd

 en
suit

e 

de 
les 

reco
nna

itre
 tou

s ! 
Mais 

cett
e ca

pac
ité 

se p
erd

 en
suit

e 

de 
les 

reco
nna

itre
 tou

s ! 
Mais 

par
ce q

ue 
le c

erv
eau

 n’u
tilis

e 

cett
e ca

pac
ité 

se p
erd

 en
suit

e 

par
ce q

ue 
le c

erv
eau

 n’u
tilis

e 

cett
e ca

pac
ité 

se p
erd

 en
suit

e 

que
 les

 son
s d

e la
 lan

gue
 

par
ce q

ue 
le c

erv
eau

 n’u
tilis

e 

que
 les

 son
s d

e la
 lan

gue
 

par
ce q

ue 
le c

erv
eau

 n’u
tilis

e 

par
lée.

 

que
 les

 son
s d

e la
 lan

gue
 

par
lée.

 

que
 les

 son
s d

e la
 lan

gue
 

Un 
bon

 co
nse

il : 
te b

aig
ner

 

par
lée.

 

Un 
bon

 co
nse

il : 
te b

aig
ner

 

par
lée.

 

dan
s le

s so
ns d

e la
 lan

gue
 

Un 
bon

 co
nse

il : 
te b

aig
ner

 

dan
s le

s so
ns d

e la
 lan

gue
 

Un 
bon

 co
nse

il : 
te b

aig
ner

 

que
 tu 

veu
x a

ppre
ndr

e. L
es 

dan
s le

s so
ns d

e la
 lan

gue
 

que
 tu 

veu
x a

ppre
ndr

e. L
es 

dan
s le

s so
ns d

e la
 lan

gue
 

moye
ns n

e m
anq

uen
t pa

s…

que
 tu 

veu
x a

ppre
ndr

e. L
es 

moye
ns n

e m
anq

uen
t pa

s…

que
 tu 

veu
x a

ppre
ndr

e. L
es 

Ed
itr

ic
e 

re
sp

on
sa

bl
e:

 Li
se

-A
nn

e 
HA

NS
E,

 1
6 

av
en

ue
 d

u 
Po

rt,
 1

08
0 

Br
ux

el
le

s –
 2

01
9

Ed
itr

ic
e 

re
sp

on
sa

bl
e:

 Li
se

-A
nn

e 
HA

NS
E,

 1
6 

av
en

ue
 d

u 
Po

rt,
 1

08
0 

Br
ux

el
le

s –
 2

01
9

Cours généraux

Enseignement de plein exercice
Enseignement en alternance

Agent-e médico-social-e


