LE PLOPE asbl

Rue Vert-Vinave 60
4041 VOTTEM

Tél. 04 227 51 76
Fax 04 228 05 90
info@leplope.be
www.leplope.be

Conditions d’admission

e Avoir plus de 18 ans

e Admissibilité AWIPH ou
autorisation INAMI

e Avoir les aptitudes physiques
et mentales permettant la réussite
d’'une formation et l'insertion en
emploi

FORMATION PROFESSIONNELLE

Comment vous y rendre ?
Au départ de la place Saint-Lambert:
Bus 71 et & et 24

EMPLOYE(E)
Arrét place G. Gérard (Eglise)

DE BUREAU

Statut en formation

e Contrat et indemnité de formation
e Intervention frais de déplacement
e Assujettissement a la Sécurité

Sociale e Formation en alternance

Horaire e Programmes et méthodes

) sur mesure
38 heures/semaine

8h15 - 16h45 lundi a jeudi

: e Soutien personnalisé
8h15 - 14h45 vendredi

i e Mise en emploi
Duree

De 1 a 3 ans selon les besoins de Suivi post-formatif
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EMPLOYE(E) DE BUREAU

e Accueillir : visiteurs, réception
des appels téléphoniques,
emploi de langues étrangeéres...

e Utiliser I'outil informatique :
Windows, Word, Excel,
Powerpoint, Access, Outlook

e Organiser : réunions, planning...

e Gérer la correspondance :
courrier, mailing, mise en page

e Comptabilité : encoder, controler,
facturer

EMPLOIS ENVISAGES

e Employé(e) de bureau

e Aide-comptable

Spécialisations

e Employé(e) dans le secteur
tourisme

e Employé(e) avec compétences en

infographie et multimédia

e Employé(e) avec compétences en
maintenance informatique

ORGANISATION

Toutes les formations comportent
une partie théorique et pratique

e Théorie : cours généraux,
théoriques et techniques

¢ Pratique : formation en alternance
en milieu professionnel (stage)

¢ Programmes et méthodes
individualisés

e Suivi personnalisé
¢ Soutien a la recherche d’emploi

¢ Attestation de qualification
professionnelle décernée en fin
de formation
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