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Secrétaire comptable

SANS NIVEAU SPECIFIQUE EN

OBJECTIFS DE LA FORMATION
« Effectuer le suivi administratif des fonctions commerciales et ressources humaines
e Assurer les travaux courants de la comptabilité
¢ Assister une équipe administrative
e Préparer la paie

PRE-REQUIS PUBLIC VISE

Sans niveau spécifique Tout public

ALTERNANCE AUTRES POSSIBILITES

Contrat d'apprentissage Statut Etudiant

Contrat de professionnalisation V AE (validation des Acquis de I’Expérience)
Finangable et rémunérée CPF (compte Personnel de Formation)

( selon criteres d 'é/l:gl'bl'/l' té) PTP (projet de Transition Professionnelle)

Pro-A (rReconversion ou promotion par alternance)
différent selon le centre choisi
Nous contacter pour plus d'informations

MODALITE PEDAGOGIQUE MOYENS ET OUTILS PEDAGOGIQUES
Mix-learning
MODALITES D'EVALUATION

Evaluations ponctuelles en cours de formation
Evaluation finale (jury / examen / dossier professionnel...)

MODALITES D'ACCES DELAI D'ACCES ACCESSIBILITE ET HANDICAP
Dossier d’inscription Entrées / sorties permanentes Contactez-nous
Entretien

LES + DE LA FORMATION

Des équipes pluridisciplinaires disponibles pour un accompagnement personnalisé
Des ressources et supports accessibles tout au long du parcours de formation
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CCP1L: Assister une équipe dans la communication des informations et I'organisation des activités
¢ Produire des documents professionnels courants
e Communiquer des informations par écrit
e Assurer la tragabilité et la conservation des informations
e Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement
« Planifier et organiser les activités de I’équipe

CCP2: Traiter les opérations administratives liées a la gestion commerciale et aux ressources humaines
e Assurer I'administration des achats et des ventes
¢ Répondre aux demandes d’information des clients et traiter les réclamations courantes
e Elaborer et actualiser des tableaux de suivi de 'activité commerciale
e Assurer le suivi administratif courant du personnel

CCP3: Assurer les travaux courants de comptabilité
e Comptabiliser les documents commerciaux
e Comptabiliser les documents bancaires et effectuer le suivi de la trésorerie
e Etablir et comptabiliser les déclarations de TVA
e Controdler, justifier et rectifier les comptes

CCP4: Préparer la paie et les déclarations sociales courantes
» Préparer le calcul et I'édition des bulletins de paie
e Controéler I'édition des bulletins de paie et des déclarations sociales

Secrétaire comptable Baccalauréat
Secrétaire administratif(ve)
Assistant(e) admnistratif(ve)
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