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FICHE METIER :

AGENT
ADMINISTRATIF

(Adjoint(e) administratif(ve))

On retrouve les adjoints administratifs
dans les collectivités territoriales, les
administrations d'Etat et la fonction
publique hospitaliere. Ils peuvent
accueillir et renseigner des usagers (en
face a face, par téléphone), mettre a
jour des dossiers administratifs, classer
des documents, traiter et distribuer le
courrier... Certains postes requiéerent
des connaissances plus marquées en
comptabilité,  paye... L'adjoint(e)
administratif(ve) connait et applique la
reglementation d'un domaine quand
elle/il doit délivrer des documents
officiels ou instruire des dossiers. Elle/il
emploie les outils bureautiques
standard ou un logiciel spécifique a son
administration.
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Acces au métier : Les
formations
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BEP (Certification intermédiaire) "métiers

de la relation aux clients et aux usagers"

v BEP (Certification intermédiaire) "métiers

des services administratifs"

v" Bac professionnel "accueil - relation

clients et usagers"

v" Bac professionnel "gestion administration"

v BP (Brevet Professionnel) "administration

des fonctions publiques"

v ECIL (Formation Complémentaire

d'Initiative Locale de niveau V)

"préparation aux recrutements d'adjoint

administratif”

v" Assistant de manager

Débouchés

Le nombre de candidats pour chaque poste
est toujours relativement important, qu'il
s'agisse d'un recrutement avec ou sans
concours.
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Carnet d’adresses :

Lieux des centres de formation en
Guadeloupe

Bac professionnel gestion
administration

¢ 97110 Pointe-a-Pitre
Lycée Polyvalent Carnot
28 rue Jean Jaurés

@ 0590.82.83.48

@ 97110 Pointe-a-Pitre

Lycée professionnel Privé Boc Calmet
Rue Paul Lacavé-Assainissement

%@ 0590.82.03.73

@ 97110 Pointe-a-Pitre
CIFAB ASFO

ZA de Bergevin — BP 197,Angle des rues
Euvremont Géne et Gabarre
Immeuble ASFO CEDEX

%@ 0590. 93.17.93

Q@ 97100 Basse-Terre
Lycée Les PERSEVERANTS
32 rue Lardenoy

% 0590.81.10.32
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@ 97100 Basse-Terre

Lycée Technique et Professionnel
Pensionnat de Versailles

8 rue Victor Hugues

@ 0590.81.12.64

@ 97122 Baie-Mahault

Lycée Technologique et Professionnel
Privé BEL AIR

Moudong Nord
@ 0590.32.05.05

@ 97122 Baie-Mahault
Lycée Augustin Arron
Rue de la République
@' 0590.32.05.58

Q97112 Grand-Bourg de Marie-Galante

Section d’enseignement professionnel du

Lycée Hyacinthe Bastaraud
Grand-Bourg de Marie-Galante

@ 0590.97.90.42

@ 97160 Le Moule
Lycée professionnel Louis Delgres
Le Moule

@ 0590.23.09.70
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Q@ 97129 Le Lamentin
Lycée professionnel Berténe Juminer
Quartier Blachon

@ 0590.25.44.42

@ 97120 saint-Claude

Lycée professionnel Ducharmoy
Cité Huygues Despointes, BP 105
@ 0590.80.11.52

Q@ 97130 Capesterre Belle Eau
Lycée Paul Lacave
Avenue Germain Saint-Ruff

%@ 0590.86.34.63

Bac pro Métiers de I’accueil (Accueil
relation clients et usagers)

Q 97122 Baie-Mahault
Lycée Augustin Arron
Rue de la République
@' 0590.32.05.58

@ 97110 Pointe-a-Pitre

Lycée professionnel Privé Boc Calmet
Rue Paul Lacavé-Assainissement

%@ 0590.82.03.73
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@ 97120 saint-Claude

Lycée professionnel Ducharmoy
Cité Huygues Despointes, BP 105
@ 0590.80.11.52

@ 97160 Le Moule
Lycée professionnel Louis Delgres
Le Moule

@ 0590.23.09.70

@ 97122 Baie-Mahault
FORE ALTERNANCE
604B, rue Alfred Lumiére
@' 0590.38.22.78

@ 97052 st-Martin Cedex

Lycée professionnel lles du Nord
Marigot — BP 178

© 0590.29.12.36

Assistant de manager

@ 97170 Petit-Bourg
Guadeloupe Formation
Roujol

@' 0590.60.45.06

M inscription@guadeloupeformation.com
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