Ref. formation 201512007344

Titre professionnel Secrétaire Comptable

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

GRETA CFA AQUITAINE
GCA

05.40.54.7
contact@greta-cfa-aquitaine.fr

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :
Dossier

Niveau d'entrée requis :

Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3
européen)

Conditions d'acces :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :

Avoir une premiére expérience en secrétariat

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Oui

M opiiiz0ns
" pattarzozs
" 00612023
" 212020

du 01/01/2017 au
SRt 31/12/2024

Objectif de la formation

Préparer la certification de secrétaire comptable

Contenu et modalités d'organisation

CCP 1. Assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidien - Présenter des documents professionnels courants a I'aide d'outils
numériques - Organiser son environnement de travail et son classement au quotidien - Rechercher et transmettre des informations usuelles
par écrit - Assurer I'accueil d'une structure au quotidien CCP 2. Assurer les opérations comptables au quotidien - Assurer la gestion
administrative et comptable des clients - Assurer la gestion administrative et comptable des fournisseurs - Assurer la gestion administrative
et comptable des opérations de trésorerie CCP 3. Préparer les opérations comptables périodiques - Assurer la gestion administrative,
comptable et fiscale de la déclaration de TVA - Assurer la gestion des variables et paramétres de paie - Présenter et transmettre des tableaux
de bord

Durées de la formation

Commentaires sur la durée hedmomadaire Les parcours sont construits au regard du positionnement. Les parcours
sont aussi modularisés

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé

Commentaires sur la parcours personnalisable La durée hebdomadaire est variable selon les contraintes des stagiaires
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