
CAP - Agent de saisie

Diplômes Nationaux

Durée: 12

Coût: 116 400.00

Avance: 20 400.00

Trimestre: 24 000

Cible:

CONDITIONS D’ADMISSION
Etre titulaire d’un niveau 9AF OU 4AM  accompli.

Dossier d’inscription:

03 certificats de scolarité (9AF / 4AM) / Original + 02 copies
04 extraits de naissance en ARABE (N°12)
01 certificat de résidence
05 photos d’identité.
05 enveloppes timbrées et libellées à l’adresse du candidat.
Une lettre de prise en charge ou un bon de commande (en cas de
prise en charge par l’employeur).
01 copie de la pièce d’identité.
01 certificat médical délivré par un médecin généraliste + 01
certificat médical délivré par un pneumo-phtisiologue
Frais d’inscription+ frais d’assurance + 1ère tranche

Pré-requis:

9AF OU 4AM

Objectif:

L’Agent de saisie est un manipulateur du clavier d’ordinateur. Il saisit des documents ou des données, manuscrites ou enregistrées ainsi que des informations 
destinées à alimenter des bases de données sur un micro-ordinateur.
Il contrôle et classe les documents nécessaires à la saisie. Il effectue avec des outils informatiques l’enregistrement des données alphanumériques, 
numériques ou comptables.
Le travail s’effectue dans un bureau ou en centrale de saisie à partir de consignes précises et en fonction de délais à respecter.



Programme:

- Utilisation d’un logiciel d’exploitation
- Exploitation d’un logiciel de traitement de texte
- Exploitation d’un tableur
- Exploitation d’un logiciel de présentation
- Exploitation d’Internet
- Entretien physique et logique du matériel.
- Méthode de doigté en langue françaises
- Méthode de doigté en langue arabe
- Expression écrite et orale en langue arabe
- Expression écrite et orale en langue française
- Gestion et organisation des entreprises
- Initiation à l’anglais
- Hygiène sécurité et environnement
- Législation au travail
- Stage pratique


