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CAP - Agent de saisie

Dipldmes Nationaux

Durée: 12

Co(t: 116 400.00

Avance: 20 400.00
Trimestre: 24 000

Cible:

CONDITIONS D’ADMISSION
Etre titulaire d un niveau 9AF QU 4AM acconpli.

Dossier d’inscription:

e 03 certificats de scolarité (9AF / 4AM) / Oiiginal + 02 copies

e 04 extraits de nai ssance en ARABE (N°12)

e 01 certificat de résidence

e 05 photos d identité.

e 05 envel oppes tinbrées et libellées a |’ adresse du candi dat .

e Une lettre de prise en charge ou un bon de commande (en cas de
prise en charge par |’ enpl oyeur).

e 01 copie de la piece didentité.

e 01 certificat nédical délivré par un nmédecin généraliste + 01
certificat nmédical délivré par un pneuno-phti si ol ogue

e Frais d inscription+ frais d assurance + 1lére tranche

Pré-requis:

9AF QU 4AM

Objectif:

L’ Agent de saisie est un mani pul ateur du clavier d ordinateur. Il saisi
destinées a alinenter des bases de données sur un m cro-ordi nateur.

Il contrble et classe | es docunents nécessaires a la saisie. |l effectu

nuneri ques ou conpt abl es.
Le travail s’ effectue dans un bureau ou en centrale de saisie a partir

t des

[ aVveE

de co




Programme:

- UWilisation d un logiciel d exploitation

- Exploitation d un logiciel de traitenent de texte
- Exploitation d un tableur

- Exploitation d un | ogiciel de présentation

- Exploitation d'Internet

- Entretien physique et |ogique du nmatériel.

- Meéthode de doigté en | angue francai ses

- Meéthode de doigté en | angue arabe

- Expression écrite et orale en | angue arabe

- Expression écrite et orale en | angue francai se
- Gestion et organisation des entreprises

- Initiation a |”anglais

- Hygi éne sécurité et environnenent

- Législation au travail

- Stage pratique




